Primera Convocatoria CAS — Periodo 2012 | 2012

AVISO DE CONVOCATORIA

PROCESO DE CONTRATACION N2 001-2012-RECAS/MPCH
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS

ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION

CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

Convocatoria : 10 de Enero al 16 de Enero del 2012
Presentacidon de Documentos : 17 de Enero del 2012

Calificacién Curricular y/o Hojas de Vida : 18 y 19 de Enero del 2012

Publicacion de postulantes aptos : 20 deEnerodel 2012

Entrevista Personal : 23 de Enero del 2012

Publicacion de Resultados : 24 de Enero del 2012

Suscripcion de Contratos : Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

PUBLICACION DE BASES, REGLAMENTO, CONVOCATORIA vy RESULTADOS:

El anuncio de convocatoria, y difusion de los resultados de calificacion curricular y entrevista personal sera
publicado en un lugar visible de acceso al publico de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, como en la
pagina web www.munichanchamayo.gob.pe, link “Proceso de Seleccion Personal CAS 2012”, de la
Municipalidad Provincial de Chanchamayo, en los dias comprendidos, conforme al cronograma establecido.

PRESENTACION DE SOLICITUD Y CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO
Jr. Callao N2 245 Edificio del Centro Civico La Merced — Chanchamayo, 12 Piso; Administracion Documentaria
(Mesa De Partes), Horario de recepcién: 07.30 am a 1.00 pm y de 2.30 pm a 4.45 pm. (Sin costo alguno).

Los curriculums se presentaran en un sobre cerrado y estard dirigido a la Presidencia del Comité de Evaluacion de
la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, conforme al siguiente detalle:

Sefiores : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
Att. : COMISION DE EVALUACION DE PROCESO DE SELECCION CAS

PROCESO DE CONTRATACION N° 001-2012-MPCH Contrato Administrativo de Servicios — CAS

Direccion eettessreeeeeennneeeeteennseeeernnnnsnserennnnseeennnnnnnsennnnnnns

Teléfono Cettereeseesseeeeeenansneeeennnnseerernnssaeerannssseeeennnreseerrnnns

Se presentara en un (1) original firmado, el mismo que contendra la siguiente documentacion, indicando los
siguientes puntos segun corresponda. Debera incluir una fotografia reciente, tamafo pasaporte, a colores,
impreso o pegado.

CONTENIDO DEL CURRICULUM
a) Solicitud del postulante, dirigido al Presidente de la Comisidon de Selecciéon y Evaluacion, indicando el
servicio al que postula (Anexo 01).
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b) Datos Generales del Postulante (Anexo 02).

c) Declaracion Jurada de no registrar antecedentes Penales ni Judiciales (Anexo 03).

d) Declaracién Jurada de no percibir doble sueldo del estado (Anexo 04).

e) Declaracion Jurada de no tener Incompatibilidad por Razones de Parentesco, hasta el Cuarto Grado de
Consanguinidad o Segundo de Afinidad con Funcionarios y Autoridades de la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo (Anexo 05).

f)  No tener ninguna Incompatibilidad para Contratar con el Estado (Anexo 06).

g) No haber sido Destituido o Despedido de la Administracién Pulblica o de Empresas Estatales por
Medidas Disciplinarias, ni de la Actividad Privada por causa o Falta Grave Laboral (Anexo 07).

h) No haber sido condenado ni hallarse procesado por Delito Doloso y no registrar antecedentes
policiales (Anexo 08).

i) No haber sido cesado durante los cinco (5) afios, acogiéndome a programas de renuncias voluntarias con
incentivos  ejecutados por cualquiera de las instituciones comprendidas en los pliegos
presupuestales de la ley de presupuesto del sector publico (Anexo 09).

El postulante serd responsable de la exactitud y veracidad de dichos documentos. Los formatos podran ser
llenados por cualquier medio, incluyendo el manual, debiendo llevar la ribrica del postulante.

A los postulantes que no aprueben la etapa de EVALUACION CURRICULAR les serd devuelta el Curriculo Vitae,
dentro de los 15 dias calendario siguiente a la conclusién del proceso. En caso de no recoger la documentacién en
el plazo indicado, se procedera a desecharlo.

FACTORES DE EVALUACION
A) EVALUACION CURRICULAR:

FACTORES CRITERIOS EVALUACION PUNTAJE
Térmi de ref . c limient Cumple Califica y pasa a evaluacion
erminos de referencia umplimiento No cumple No califica

El puntaje maximo para la evaluacion curricular es de 50 puntos.
El puntaje minimo requerido para no ser descalificado en la etapa de evaluacidén curricular es de 25 puntos. Los
postulantes que obtengan 25 puntos a mas pasaran a la siguiente etapa.

B) ENTREVISTA PERSONAL
El puntaje maximo para la entrevista personal es de 50 puntos.
El puntaje minimo requerido para no ser descalificado en la etapa de entrevista personal es de 30 puntos.

PLAZAS A CONVOCAR:

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

1). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: SECRETARIA DE LA SALA DE REGIDORES, desarrollando las
siguientes actividades:
a. Recepcion vy distribucion de documentos
b. Elaboracion de dictdmenes, actas e informes, entre otros.
c. Apoyo en las Sesiones de Concejo.

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Secretaria Ejecutiva o carreras afines

b. Experiencia de trabajo en gestién municipal, minimo 02 afos.
c. Conocimiento de Legislacion Municipal

3. Competencias que debe reunir el postulante
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2).

3).

a) Buena presencia

b) Buen trato a los administrados

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 900.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SALA DE REGIDORES, ubicada en el Jr. Callao N2 245 La Merced -
Chanchamayo.

Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN

INSTITUCIONAL, desarrollando las siguientes actividades:

a. Organizar los actos oficiales y protocolares de la Municipalidad.

b. Elaborar la memoria anual de gestién de la municipalidad de acuerdo a los lineamientos establecidos.

c. Formular los lineamientos y estrategias de mercadeo, para orientar las actividades de difusién de la
informacién y optimizar la imagen institucional, de conformidad a la politica y disposiciones impartidas por
el Alcalde.

d. Establecer, promover y mantener, permanente, optimas relaciones con los organismos publicos, privados y
al interior de la Municipalidad.

e. Coordinar las campafias publicitarias de manera directa o a través de agencias de publicidad y medios de
comunicacion.

f. Gestionar el envié de material periodistico (Notas de Prensa, Fotos, Videos, etc).

Coordinar y preparar las respuestas de los correos vecinales.

Elaborar registro de entidades, autoridades, vecinos, etc.

= ¢

2. Requisitos minimos del postulante:

a) Bachiller o Licenciado en Ciencias de la Comunicacion.

b) Experiencia de trabajo en gestiéon municipal, minimo 02 afos.

c) Conocimiento de Legislacion Municipal

3. Competencias que debe reunir el postulante

a) Persona proactiva

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 29 de Febrero del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 1,200.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ubicada en el Jr. Callao N2
245 La Merced - Chanchamayo.

Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios de: ASISTENTE DE LA GERENCIA MUNICIPAL, desarrollando las
siguientes actividades:

Redaccidn en general de diversos documentos (Cartas, Oficios, Memorandos,

. Resoluciones, etc.)

Trabajos de informacion en Microsoft Office (Procesador de textos y Hoja de Calculo).
. Manejo de Programa de Base de Datos.

Organizacioén de Archivos.

Manejo de Caja Chica.

Recepcidn, registro, derivacion y seguimiento de expedientes.

. Emisidn de informes enmarcados legalmente.

Asesorias.
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4).

5).

j. Experiencia minima de tres afios de labores en Gobiernos Locales.
k. Experiencia minima de dos afios en el manejo de Caja Chica.

2. Requisitos minimos del postulante:

Abogado Titulado

Diplomado en Delitos Contra la Administracion Publica

Técnico en microcomputadora,

Conocimiento del idioma extranjero,

Contabilidad computarizada

Capacitaciones:

Gestidn moderna de archivos,

Ortografia y redaccion moderna,

Analisis de la Ley Orgdnica de Municipalidades,

j. Transferencia Municipal

3. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 29 de Febrero del 2012.

4. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 1,500.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

5. Ubicacién:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la GERENCIA MUNICIPAL, ubicada en el Jr. Callao N2 245 La Merced
- Chanchamayo.

ST 0 00 T W

Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: ASISTENTE DE LA OFICINA DE_PROCURADURIA PUBLICA

MUNICIPAL, desarrollando las siguientes actividades:
a. Elaboracién de proyectos de escritos, informes legales, proveidos legales y otros.

b. Efectuar el seguimiento de los procesos Judiciales ante el Poder Judicial, Fiscalia, PNP y otras instituciones.

c. Archivar las notificaciones judiciales y otros documentos ingresados a la Procuraduria Publica Municipal en
sus respectivos expedientes.

d. Organizar el control y seguimiento de expedientes que ingresan a Procuraduria Publica Municipal.

e. Coordinar las audiencias, reuniones y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

f. Tramitar documentacion relativa a la defensa del Estado.

g. Prestar apoyo y colaboracién al Procurador Publico Municipal.

2. Requisitos minimos del postulante:

Abogado colegiado con experiencia minima de 02 afios en Gobiernos Locales, en el area de Procuraduria
Publica Municipal y/o Oficina de Asesoria Juridica.

3. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 29 de Febrero del 2012.

4. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 1,500.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

5. Ubicacién:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la Procuraduria Publica Municipal, ubicada en la Av. Zuchetti N2
166 La Merced - Chanchamayo.

Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios de: RESPONSABLE DEL SIAF-PRESUPUESTO, desarrollando las siguientes
actividades:

a. Manejo SIAF - Presupuesto (certificaciones, compromiso anual, modificaciones presupuestales, aprobacion
de notas).

b. Manejo SIAF - Administrativo (elaboracion de compromisos)

c. Elaboracién de Proyectos de Resolucién de crédito suplementario y crédito anulaciones.
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Elaboracidn de conciliacién semestral y anual.

. Requisitos minimos del postulante:

Técnica en contabilidad

Experiencia minima de 03 afios en gestidn publica (gobierno local)
Experiencia en el area de Presupuesto

Conocimiento de manejo del SIAF — PRESUPUESTO

cpoTeNa

3. Periodo de contratacién

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

4. Valor referencial por el periodo de contratacién

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 1,500.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

5. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION, ubicada en el Jr. Callao N2 245 La Merced - Chanchamayo.

6). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios de: ASISTENTE DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION, desarrollando
las siguientes actividades:

a) Manejo de paquetes informaticos de Microsoft Office

b) Registrar, procesar, clasificar y verificar el archivo del movimiento documentario, que se tramita en la
Gerencia de Administracién.

c) Organizary supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia de Administracion.

d) Redaccién de documentos con criterios propios (Informes, Memorandos Simples y Multiples, Oficios,
Cartas, otros).

e) Descargo de los documentos recibidos

f) Revision de Cuadro Comparativos de Cotizaciones.

g) Revision de O/C y O/S

h) Revisién de Comprobantes de Pago y Cheques

i) Revisién de Contratos

j) Citar alos funcionarios y trabajadores a las reuniones que convoque el Gerente de Administracion.

k) Organizar y mantener actualizado el Archivo de la Gerencia de Administracion.

I) Orientar al publico usuario sobre gestiones y situacion de sus expedientes.

m) Recepcidon de llamadas.

n) Otras funciones afines al Cargo que se le asigne.

2. Requisitos minimos del postulante:

b) Bachiller en Ciencias Administrativas

c) Certificacién de Experto en Microsoft Office

d) Capacitacion en Contrataciones del Estado

e) Capacitacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF

f) Cursos y/o capacitacion en temas relacionados a su carrera

g) Experiencia minima de 7 meses como Asistente en la Gerencia de Administracion y Finanzas.

h) Experiencia minima de 7 meses de haber laborado en el area del drgano encargado de contrataciones en el
sector publico, conocimiento del OSCE, SEACE, otros.

3. Competencias que debe reunir el postulante

c) Facilidad para trabajar en equipo, en condiciones de alta presion
d) Persona con alto grado de puntualidad y responsabilidad.

e) Vocacion de atencidn al publico.

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion
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7).

8).

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 1,100.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la GERENCIA DE ADMINISTRACION, ubicada en el Jr. Callao N2 245
La Merced - Chanchamayo.

Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios de: ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE, desarrollando las siguientes
actividades:

a) Orientacién al Publico en General

b) Rellenado de formularios inscripcién de partida de Nacimiento

c) Rellenado de formato PU, HR y otros

d) Rellenado de solicitudes de prescripcion del impuesto predial y arbitrio.

e) Rellenado de Formatos de solicitud de Modificacion de Actas de Nacimiento, Matrimonio y Defuncidn.

2. Requisitos minimos del postulante:

a) Estudiante de Secretariado o Carreras a fines

b) Certificacidn de Experto en Microsoft Office

c) Capacitacion en Contrataciones del Estado

d) Capacitacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF

e) Cursos y/o capacitacion en temas relacionados a su carrera

f) Experiencia minima de 5 meses como Orientacién el Publico

g) Experiencia minima de 7 meses de haber laborado la Administracion Publica.

3. Competencias que debe reunir el postulante

a) Facilidad para trabajar en equipo, en condiciones de alta presidn

b) Persona con alto grado de puntualidad y responsabilidad.

c) Vocacion de atencion al publico/ Importante: Buena presencia y trato.

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribuciéon mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en el Modulo del ler.piso del Edificio del Centro Civico, ubicada en el Jr. Callao N2 245 La
Merced - Chanchamayo.

Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA DE TESORERIA, desarrollando las

siguientes actividades:
a) Manejo del Programa SIAF, en los mddulos administrativos (Ingresos determinado y recaudado)
b) Registro de Cheques en el Libro Banco.
c) Otras actividades inherentes al area.

2. Requisitos minimos del postulante:

a) Auxiliar y/o Estudiante de Contabilidad.

b) Cursos y/o capacitaciones en temas relacionados al drea.
c) Experiencia minima de 02 afios en el area de Tesoreria.

3. Competencias que debe reunir el postulante

d) Facilidad para trabajar en equipo, en condiciones de alta presion
e) Persona con alto grado de responsabilidad.

4. Periodo de contratacién
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Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 900.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la SUB GERENCIA DE TESORERIA, ubicada en el Jr. Callao N2 245 La
Merced - Chanchamayo.

9). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD, desarrollando las
siguientes actividades:

a) Bachiller en Contabilidad.

b) Diplomado en Contabilidad Gubernamental.

c) Diplomado en Contrataciones del estado.

d) Cursos y/o Capacitaciones relacionados a su carrera.

e) Experiencia minimo de 07 afios en el manejo del sistema contable municipal.

2. Requisitos minimos del postulante:

a) Manejo del Programa de la SUNAT - COA.

b) Manejo del Programa SIAF, en los médulos administrativos, contable y deuda (compromisos, devengados y
Notas complementarias contables).

c) Realizacién de Andlisis de Cuentas contables (estados financieros)

d) Otras actividades de caracter contable.

3. Competencias que debe reunir el postulante

f) Facilidad para trabajar en equipo, en condiciones de alta presidn

g) Persona con alto grado de responsabilidad.

4. Periodo de contratacién

Del 01 de Febrero al 29 de febrero del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 1,300.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD, ubicada en el Jr. Callao N2
245 La Merced - Chanchamayo.

10). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: ASISTENTE TECNICO DE LA UNIDAD DE INFORMATICA, desarrollando
las siguientes actividades:
a. Disefo de Paginas Web
Disefio Grafico
Mantenimiento y reparacion de computadoras, impresoras y demas periféricos
Instalacién y configuracién de Sistemas Operativos, Bases de Datos y Aplicativos
Instalacién, configuracion y mantenimiento de redes LAN, WAN y WIRELESS
Orientacién a los usuarios en el manejo del MS Office

S0 oo o

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Experiencia: Mayor a 12 meses

b. Formacion Académica: Egresado de Carrera Profesional como Técnico en Computacion e Informatica (3
anos de estudios)

Conocimientos minimos:

Dominio de Lenguaje de Programacion ASP.NET, HTML, PHP

Dominio de Dreamweaver (Java Script) y Flash (Action Script)

Dominio de Photoshop, Fireworks, Corel Draw

Ensamblaje y Reparaciéon de Computadoras, Impresoras y periféricos

@ o Qo
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i
j.

k.

. Sistemas Operativos: Windows 98, Windows XP, Windows Vista, Windows 7, Windows 2003 Server,

Windows 2008 Server.

Redes LAN, WAN y WIRELESS
MS Office 2003, 2007, 2010
Seguridad Informatica

3. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

4. Valor referencial por el periodo de contratacién

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 980.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

5. Ubicacién:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la Oficina de Informatica, ubicada en el Jr. Callao N2 245 La Merced
- Chanchamayo.

11). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: COTIZADOR, desarrollando las siguientes actividades:

a.

Realizacion de Estudios de Mercado segun la Metodologia del Reglamento de La Ley de Contrataciones del
Estado.

Determinacion del Valor Referencial seguin presupuestos, estructura de costos, precios histéricos.

Manejo de requerimientos de las dreas usuarias y coordinacidn de los términos de referencia de las areas
usuarias.

. Requisitos minimos del postulante:

Estudiante Universitario y/o estudios técnicos culminados

. Especialista en Mercadotecnia y/o ventas, acreditado.

Experiencia minima de 03 meses.

2
a
b
C
d. Licencia de Conducir de vehiculos menores.
e.
3
a
b
4

Conocimiento de ubicacidn de las microempresas y empresas proveedoras de la zona.

. Competencias que debe reunir el postulante

Persona proactiva con alto sentido de responsabilidad

. Tendencia de trabajo en equipo y bajo presion
. Periodo de contratacién

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribuciéon mensual, asciende a S/. 900.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUB GERENCIA DE LOGISTICA, ubicada en el Jr. Callao N2 245 La
Merced - Chanchamayo.

12). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: RESPONSABLE DE_ELABORACION DE_CONTRATOS, desarrollando las

siguientes actividades:

a.

Qo o

Elaboracion de Contratos, de procesos de seleccidn, Locacidn de Servicios, etc.
Registro de Contratos en el médulo SEACE.
Aplicacion Estricta de la Ley de Contrataciones y su Reglamento

. Aplicacién del Cddigo Civil y demds normas en materia de contratos.

. Requisitos minimos del postulante:

Bachiller en Derecho y/o Ciencias Sociales.

Persona proactiva con alto sentido de responsabilidad
Tendencia de trabajo en equipo y bajo presion

Buen criterio personal e iniciativa

Experiencia minima de 4 meses en Entidades Publicas
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4. Periodo de contratacién

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 1,000.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la SUB GERENCIA DE LOGISTICA, ubicada en el Jr. Callao N2 245 La
Merced - Chanchamayo.

13). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios de: ESPECIALISTA SEACE - PAC, desarrollando las siguientes actividades:
a. Operar la plataforma del SEACE y SIAF.

b. Aplicacidn estricta de la Ley de Contrataciones y su Reglamento.
c. Registro de la fase de compromiso del SIAF.

d. Registro de los procesos de seleccion en la plataforma del SEACE.
e. Apoyo a los comités Especiales en los procesos de seleccion.

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Técnico y/o Bachiller en Ciencias Administrativas y/o afines.

a. Experiencia minima de 03 afios en el sector publico.

3. Competencias que debe reunir el postulante

a. Persona proactiva con alto sentido de responsabilidad

b. Tendencia de trabajo en equipo y bajo presion

c. Buen criterio personal y capaz de tomar decisiones propias

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 1,300.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUB GERENCIA DE LOGISTICA, ubicada en el Jr. Callao N2 245 La
Merced - Chanchamayo.

14). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios de: SECRETARIA DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA, desarrollando las
siguientes actividades:
a. Manejo de paquetes informaticos de Microsoft Office.
b. Registrar, procesar, clasificar y verificar el archivo del movimiento documentario que se tramita en la
Oficina de Asesoria Juridica.

c. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina.

d. Redaccién de documentos con criterios propios (Informes, Memorandos Simples y Mdltiples, Oficios,
Cartas, otros).

e. Descargo de los documentos recibidos.

f. Revision de contratos.

g. Citar a los funcionarios y trabajadores a las reuniones que convoque el Jefe de Asesoria Juridica.

h. Organizar y mantener actualizado el Archivo de la Asesoria Juridica.

i. Orientar al publico usuario sobre gestiones y situacidén de sus expedientes.

j. Recepcién de llamadas.

k. Otras funciones afines al cargo que se le asigne.

2. Requisitos minimos del postulante:
Estudios de Secretariado Ejecutivo en Instituto y/o Egresado.
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b. Manejo en Microsoft Office.

c. Experiencia laboral minimo de 01 afio.

d. Cursos y/o capacitacion en temas relacionados a su carrera.

e. Con conocimiento y experiencia en procesos judiciales.

3. Competencias que debe reunir el postulante

a. Persona proactiva con alto sentido de responsabilidad

b. Tendencia de trabajo en equipo y bajo presion

c. Buen criterio personal y capaz de tomar decisiones propias

4. Periodo de contratacién

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la OFICINA DE ASESORIA JURIDICA, ubicada en el Jr. Callao N2 245
La Merced - Chanchamayo.

15). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios de: ASISTENTE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES,
desarrollando las siguientes actividades:
a. Actualizacidn de perfiles en el Banco de Proyecto.
. Elaboracién de Informes de PIPs.
Apoyo en la elaboracion de propuestas a la Cooperacion técnica.
Tramite documentario.

o0 o

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Conocimiento de Microsoft Office.

b. Técnico, Bachiller o egresado en Administracién o carreras afines.

3. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

4. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 1,000.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

5. Ubicacién:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES, ubicada en el Jr.
Callao N2 245 La Merced - Chanchamayo.

16). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: SECRETARIA DE LA GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS, desarrollando las

siguientes actividades:
a. Recepcion, registro (digital y en cuaderno de registro), control y derivacién (notificaciéon) de documentos
emitidos y recibidos
b. Preparacidon de la documentacion de despacho y tramites

c. Redaccidon de documentos administrativos (Informes, memorandos, oficios, cartas, requerimientos, entre
otros)

d. Fotocopiar y escanear los documentos que se le asigne

e. Archivo de documentos emitidos y recibidos

f. Atencidn al Publico

g. Requerir los utiles de escritorio y materiales para el uso de la oficina

h. Otras funciones que determine la Gerencia de Obras Publicas de acuerdo a su competencia

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Titulo técnico de Secretaria Ejecutiva.

b. Experiencia laboral como secretaria, minimo de 03 afios.

10
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Experiencia laboral como secretaria, minimo de 03 afios

Capacitacion en temas secretariales o afines

Dominio del Sofware como Office 2007 y fines

. Competencias que debe reunir el postulante

Gozar de buena salud

Disponibilidad a tiempo completo

Dinamismo, cooperacion y vocacion de servicio

Habilidad para trabajar bajo presién

. Periodo de contratacién

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 900.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS, ubicada en el Jr. Callao N2 245 La
Merced - Chanchamayo.

Poo oo woan

17). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios de: SECRETARIA DE LA SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS, desarrollando

las siguientes actividades:

a. Redaccién de documentos (Informes, memorandos, cartas, Oficios, requerimientos, entre otros).
b. Archivo de documentos emitidos y recibidos.

c. Recepcion, registro y distribucion de documentos emitidos y recibidos.

d. Registro de los Partes Diarios de Trabajo Maquinaria.

e. Registro de los Cuadros de Requerimientos emitidos.

f. Registro del control de combustible.

g. Registro y control de los mantenimientos preventivos de las maquinarias y/o vehiculos.

h. Elaboracién de valorizaciones de horas maquina y agregados.

i

Atencion al publico.

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Estudios Técnicos con Titulo en Secretariado Ejecutivo.
b. Experiencia laboral como secretaria, minimo 03 afios.
c. Dominio del software como office 2007 y afines.

3. Competencias que debe reunir el postulante

a. Responsabilidad y capacidad de seguir un método de trabajo.
b. Gozar de buena salud.

c. Disponibilidad a tiempo completo.

d. Dinamismo, cooperacién y vocacion de servicio.

e. Habilidad para trabajar bajo presién.

H

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS, ubicada en el Jr. Callao N2 245
La Merced - Chanchamayo.

18). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: OPERADOR PARA EXCAVADORA HIDRAULICA MARCA JHON DEERE
IMODELO 200D-LC, desarrollando las siguientes actividades:

11
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a
b
c
d
3
a.
b.
c
d
e
f.
g
h
4

Encausamiento de rios.

Construccién de defensas riberefias.

Excavacidn de zanjas en obras de saneamiento.

Otras funciones que determine la Sub Gerencia de Maquinarias y/o Gerencia de Obras Publicas, de acuerdo
a su competencia.

. Requisitos minimos del postulante:

Hombre menor de 50 afios.

. Estudios secundarios completos.

Licencia de Conducir A-01 minimo.

. Experiencia minima de 04 afios como operador de Excavadoras Hidraulicas.
. Competencias que debe reunir el postulante

Destreza y habilidad en el manejo de unidades pesadas.
Responsabilidad y capacidad de seguir un método de trabajo.
Debe tener la Responsabilidad y Cuidado de la Maquinaria que se le asigne.

. Disposicién para trabajo en equipo.
. Gozar de buena salud.

Dinamismo, cooperacion y vocacién de servicio.
Resistencia a largas jornadas de trabajo.

. Habilidad para trabajar bajo presion.
. Periodo de contratacion

Del 01 de febrero al 29 de febrero del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 1,500.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS.

19). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: OPERADOR PARA RETROEXCAVADORA MARCA CASE 580-I,

Qo0 oo

desarrollando las siguientes actividades:

Movimiento de tierras.

Construccién de alcantarillas y cunetas en carreteras.

Excavacidn de zanjas en Obras de Saneamiento

Otras funciones que determine la Sub Gerencia de Maquinarias y/o Gerencia de Obras Publicas, de acuerdo
a su competencia.

. Requisitos minimos del postulante:

Hombre menor de 40 afios.

Estudios secundarios completos.

Licencia de Conducir A-01 minimo.

Experiencia minima de 03 afios como operador de Retroexcavadoras de 80 HP.

3. Competencias que debe reunir el postulante

Destreza y habilidad en el manejo de unidades pesadas.

Responsabilidad y capacidad de seguir un método de trabajo.

Debe tener la Responsabilidad y Cuidado de la Maquinaria que se le asigne.
Disposicion para trabajo en equipo.

. Gozar de buena salud.

Dinamismo, cooperacién y vocacién de servicio.
Resistencia a largas jornadas de trabajo.
Habilidad para trabajar bajo presién.

. Periodo de contratacion

12
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Del 01 de febrero al 29 de febrero del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 1,200.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS.

20). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: OPERADOR PARA EL CARGADOR FRONTAL MARCA FIAT ALLIS

MODELO FR12B., desarrollando las siguientes actividades:
a. Movimiento de tierras.
Carguio de material agregado para las diferentes obras que ejecuta la Municipalidad.
Limpieza de caminos vecinales cuando se requiera.
Otras funciones que determine la Sub Gerencia de Maquinarias y/o Gerencia de Obras Publicas, de acuerdo
a su competencia.

2o

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Hombre menor de 40 afios.

b. Estudios secundarios completos.

c. Licencia de Conducir A-01 minimo.

d. Experiencia minima de 03 aifilos como operador de Cargador Frontal de 125HP.

3. Competencias que debe reunir el postulante
a. Destrezay habilidad en el manejo de unidades pesadas.
b. Responsabilidad y capacidad de seguir un método de trabajo.
c. Debe tener la Responsabilidad y Cuidado de la Maquinaria que se le asigne.
d. Disposicidon para trabajo en equipo.
e. Gozar de buena salud.

f. Dinamismo, cooperacién y vocacién de servicio.

g. Resistencia a largas jornadas de trabajo.

h. Habilidad para trabajar bajo presion.

i. Conocimiento de Mecanica en unidades pesadas como requisito principal.

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 1,200.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS.

21). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: CHOFER PARA VOLQUETE, desarrollando las siguientes actividades:

a. Transporte de material agregado a las diferentes obras que ejecuta la Municipalidad.
Transporte y eliminacion de los movimientos de tierra que se requiere en las obras.
Mantenimiento de carreteras vecinales cuando se requiera.

Otras funciones que determine la Sub Gerencia de Maquinarias y/o Gerencia de Obras Publicas, de acuerdo a su
competencia.

ar o

. Requisitos minimos del postulante:
Hombre menor de 55 afios.
Estudios secundarios completos.
Licencia de Conducir A-3.

o T O N
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Experiencia minima de 02 afios en el manejo de volquetes

3. Competencias que debe reunir el postulante
a. Destrezay habilidad en el manejo de unidades pesadas.
b. Responsabilidad y capacidad de seguir un método de trabajo.
c. Debe tener la Responsabilidad y Cuidado de la Maquinaria que se le asigne.
d. Disposicidon para trabajo en equipo.
e. Gozar de buena salud.

f. Dinamismo, cooperacidn y vocacién de servicio.

g. Resistencia a largas jornadas de trabajo.

h. Habilidad para trabajar bajo presion.

i. Conocimiento de Mecanica en unidades pesadas como requisito principal.

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 29 de Febrero del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribuciéon mensual, asciende a S/. 1,200.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS.

22). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de:CHOFER PARA VOLQUETE, desarrollando las siguientes actividades:

a. Transporte de material agregado a las diferentes obras que ejecuta la Municipalidad.

b. Transporte y eliminacion de los movimientos de tierra que se requiere en las obras.

¢. Mantenimiento de carreteras vecinales cuando se requiera.

d. Otras funciones que determine la Sub Gerencia de Magquinarias y/o Gerencia de Obras Publicas, de acuerdo a su
competencia.

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Hombre menor de 55 afios.

b. Estudios secundarios completos.

c. Licencia de Conducir A-3.

d. Experiencia minima de 02 afios en el manejo de volquetes

3. Competencias que debe reunir el postulante
a. Destreza y habilidad en el manejo de unidades pesadas.
b. Responsabilidad y capacidad de seguir un método de trabajo.
c. Debe tener la Responsabilidad y Cuidado de la Maquinaria que se le asigne.
d. Disposicidon para trabajo en equipo.
e. Gozar de buena salud.

f. Dinamismo, cooperacién y vocacién de servicio.

g. Resistencia a largas jornadas de trabajo.

j. Habilidad para trabajar bajo presion.

k. Conocimiento de Mecanica en unidades pesadas como requisito principal.

4. Periodo de contratacién

Del 01 de Febrero al 29 de Febrero del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 1,200.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS.

14
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23). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: CHOFER PARA VOLQUETE, desarrollando las siguientes actividades:

a.

oo o
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Transporte de material agregado a las diferentes obras que ejecuta la Municipalidad.

Transporte y eliminacién de los movimientos de tierra que se requiere en las obras.

Mantenimiento de carreteras vecinales cuando se requiera.

Otras funciones que determine la Sub Gerencia de Maquinarias y/o Gerencia de Obras Publicas, de acuerdo a su
competencia.

. Requisitos minimos del postulante:

Hombre menor de 55 afios.

Estudios secundarios completos.

Licencia de Conducir A-3.

Experiencia minima de 02 afios en el manejo de volquetes

. Competencias que debe reunir el postulante

Destreza y habilidad en el manejo de unidades pesadas.
Responsabilidad y capacidad de seguir un método de trabajo.
Debe tener la Responsabilidad y Cuidado de la Maquinaria que se le asigne.
Disposicion para trabajo en equipo.
Gozar de buena salud.
Dinamismo, cooperacion y vocacién de servicio.
Resistencia a largas jornadas de trabajo.
Habilidad para trabajar bajo presion.
Conocimiento de Mecanica en unidades pesadas como requisito principal.

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 29 de Febrero del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 1,200.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS.

24). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios de: CHOFER PARA CAMIONETA TOYOTA DE PLACA PQV-790,
desarrollando las siguientes actividades:

a.

S

v W

Conducir el vehiculo para el traslado de Autoridades y Funcionarios de la Entidad.

Control permanente del Estado del vehiculo asignado y velar por su buen mantenimiento.

Diligenciar oportunamente la libreta para el control individual del vehiculo (Bitacora).

Apoyar las labores técnico administrativas de la Entidad.

Otras funciones que determine la Sub Gerencia de Maquinarias y/o Gerencia de Obras Publicas, de acuerdo
a su competencia.

. Requisitos minimos del postulante:

Hombre menor de 50 afios.

Estudios secundarios completos.

Licencia de Conducir A-TRES C.

Record impecable del conductor.

Experiencia minima de 05 afios como conductor.

. Competencias que debe reunir el postulante

Destreza y habilidad en el manejo de unidades pesadas.

15
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Responsabilidad y capacidad de seguir un método de trabajo.

Debe tener la Responsabilidad y Cuidado de la Maquinaria que se le asigne.
Disposicion para trabajo en equipo.

Gozar de buena salud.

Dinamismo, cooperacion y vocacién de servicio.

Resistencia a largas jornadas de trabajo.

Habilidad para trabajar bajo presion.

i.  Conocimiento de Mecanica en unidades pesadas como requisito principal.
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4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 29 de Febrero del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 1,200.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS.

25). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: ENCARGADO DE LA GUARDIANIA Y _LIMPIEZA DEL _ESTADIO
MUNICIPAL (POOL DE MAQUINARIAS), desarrollando las siguientes actividades:

a. Encargado de la guardiania y Limpieza del Estadio Municipal — Pool de Maquinarias.

b. Control permanente del Ingreso y Salida de los vehiculos y maquinarias pesadas de propiedad municipal.

c. Otras funciones que determine la Sub Gerencia de Maquinarias y/o Gerencia de Obras Publicas, de acuerdo
a su competencia.

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Hombre menor de 40 afios.

b. Estudios secundarios completos

c. Experiencia minima de 01 afio como guardian

3. Competencias que debe reunir el postulante

a. Responsabilidad y capacidad de seguir un método de trabajo.
b. Disposicidn para trabajo en equipo

¢. Dinamismo, cooperacion y vocacion de servicio.

d. Habilidad para trabajar bajo presion

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones del Estadio Municipal, ubicada en la Av. Perd La Merced -
Chanchamayo y de acuerdo al Cronograma de Actividades de la SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS.

26). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios de: ASISTENTE TECNICO PARA LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS, desarrollando las siguientes actividades:

a. Registro de Proyectos SNIP.

b. Apoyo en las inspecciones oculares.

c. Recepcion, registro y distribucion de documentos emitidos y recibidos.

d. Redaccién de documentos (Informes, requerimientos entre otros)
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Archivo de documentos emitidos y recibidos.

Elaboracion de planos.

Atencion al publico.

Tramitacion y seguimiento de documentos.

Otras funciones que determine la Sub Gerencia de Estudios y proyectos y/o Gerencia de Obras Publicas, de
acuerdo a su competencia.

. Requisitos minimos del postulante:

Estudios Técnicos con Titulo en Computacion e Informatica, Bachiller en Ingenieria y Arquitectura.
Dibujante CAD.
Experiencia Laboral.

. Competencias que debe reunir el postulante

Responsabilidad y capacidad de seguir un método de trabajo.
Disposicion para trabajo en equipo

Dinamismo, cooperacidn y vocacién de servicio.

Habilidad para trabajar bajo presién

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 1,100.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS, ubicada en el Jr.
Callao N2 245 La Merced - Chanchamayo.

27). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: SECRETARIA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y

RURAL, desarrollando las siguientes actividades:

a.
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Recepcionar, registrar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada

Redactar documentos en el sistema automatizado

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar documentacién para reuniones

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales

Revisar que cada documento ingresado contenga todos los requisitos exigidos para su atencidn.
Orientar a los interesados sobre el tramite y/o situacion en la que se encuentra cada uno de sus
documentos presentados por trdmite documentario.

Desempeiiar otras funciones que en el ambito de su competencia, le asigne el Jefe inmediato.
Resguardar y mantener actualizado el archivo.

Manejo y organizacion de agenda.

. Requisitos minimos del postulante:

Técnico Titulado en la especialidad de Secretariado
Manejo de programas Microsoft Office

. Competencias que debe reunir el postulante

Desprendimiento, Personalidad equilibrada, Autoestima.
Capacidad de innovacion
Habilidades comunicativas

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.
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5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 900.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL, ubicada en la Av
Zuchetti N2 166 La Merced - Chanchamayo.

28). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: SECRETARIA DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO
TERRITORIAL, SANEAMIENTO FiSICO LEGAL Y SUB GERENCIA DE CATASTRO, desarrollando las siguientes

actividades:
a. Recepcionar, registrar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada
Redactar documentos en el sistema automatizado
Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones
Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva
Preparar y ordenar documentacién para reuniones
Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales
Revisar que cada documento ingresado contenga todos los requisitos exigidos para su atencion.
Orientar a los interesados sobre el tramite y/o situacion en la que se encuentra cada uno de sus
documentos presentados por trdmite documentario.
Desempeiiar otras funciones que en el ambito de su competencia, le asigne el Jefe inmediato.
Resguardar y mantener actualizado el archivo.
Manejo y organizacion de agenda.
Revisar que cada documento ingresado contenga todos los requisitos.
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. Requisitos minimos del postulante:

Titulo Profesional de Técnico en Secretariado Ejecutivo.
Dominio en Word, Excel y afines.

Experiencia minima de tres aiios en la especialidad.
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3. Competencias que debe reunir el postulante

d. Responsabilidad y capacidad de seguir un método de trabajo
e. Dinamismo, cooperacion y vocacion de servicio.

f. Habilidad para trabajar bajo presion

g. Disponibilidad a tiempo completo.

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUB GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL, SANEAMIENTO
FISICO LEGAL Y SUB GERENCIA DE CATASTRO, ubicada en la Av Zuchetti N° 166 (2DO.PISO) La Merced -
Chanchamayo.

29). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: DIGITADOR Y ATENCION ADMINISTRATIVA DE LA SUB GERENCIA

DE CATASTRO, desarrollando las siguientes actividades:
a. Preparar el expediente requerido por el Ministerio de Vivienda (antes CONATA), para la actualizacion de los
Valores Arancelarios de Vias.
b. Actualizacion del Plano Matriz de la ciudad de La Merced con los precios Unitarios y Oficiales del afio 2012.
c. Actualizacidn en la digitalizacion de los tramites aprobados de las Sub Divisiones y Habilitaciones.
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d. Atencién al publico con los Planos de Ubicacion.

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Arquitecto Bachiller con 03 afios de experiencia en Municipalidades en Catastro, con conocimiento del
Programa SIAF — Rentas Catastro y su versidn actualizada 2011 / Sistema de Recaudacién Tributaria,
conocimiento de los programas AUTOCAD, MAP INFO, MICROSOFT OFFICE (Excel, Word, Power Point) y
COREL DRAW.

3. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

4. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 1,400.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

5. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUB GERENCIA DE CATASTRO, ubicada en la Av Zuchetti N2 166
(2DO.PISO) La Merced - Chanchamayo.

30). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: SECRETARIA DE LA SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

CONTROL URBANO, desarrollando las siguientes actividades:

a. Redactar documentos con criterio personal.
Recepcionar, registrar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada
Preparar la agenda respectiva para coordinar reuniones.
Preparar y ordenar la documentacion para las inspecciones que se van a realizar.
Orientar al usuario de manera personal, telefénica o mediante cartas, sobre el estado de su documento
presentado, por mesa de partes.
Realizar otras funciones que en el ambito de su competencia, le asigne el Jefe inmediato.
Adaptabilidad para establecer y mantener relaciones publicas.
Capacidad para resolver problemas, creatividad y responsabilidad.
Manejar y dominar los diversos programas de computacion.

®ao0 o
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. Requisitos minimos del postulante:

Estudios en Secretariado Ejecutivo.

Dominio en Word, Excel y afines.

Experiencia minima de 01 afio en gestidon municipal.

0T O N

3. Competencias que debe reunir el postulante

a. Responsabilidad y capacidad de seguir un método de trabajo
b. Gozar de buena salud.

c. Dinamismo, cooperacion y vocacion de servicio.

d. Habilidad para trabajar bajo presién

e. Disponibilidad a tiempo completo.

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO, ubicada
en la Av Zuchetti N2 166 (2D0O.PISO) La Merced - Chanchamayo.

31). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: SECRETARIA DE LA GERENCIA DE_SERVICIOS PUBLICOS,
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desarrollando las siguientes actividades:

a.
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Digitacion de documentos administrativos

Coordinar con las 03 Sub Gerencias en las Actividades diarias.

Redaccion de (Oficios, memorando, informes, resoluciones gerenciales y otros relacionados a la Gerencia.
Apoyar en la Organizacién de talleres, seminarios y otros que realiza la Gerencia y/o Sub Gerencias.
Realizar la revisidn y seguimiento de los documentos administrativos.

Control del registro, clasificacion, distribucion y archivo de la documentacidn.

. Requisitos minimos del postulante:
. Técnico en Secretariado Ejecutivo y/o asistente Administrativo.
. Técnico Titulado egresado de Instituto Superior Tecnoldgico.

Experiencia minima de 03 afios, en Instituciones Publicas,
Debidamente acreditada.

Dominio de programa de Microsoft Excel, Word, Power Point (2007)
Dominio de Digitacion.

Conocimiento de sistemas administrativas.

. Conocimiento sobre tramite documentario.

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

4. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 900.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

5. Ubicacién:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS, ubicada en el Jr. Callao N@
245 La Merced - Chanchamayo.

32). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como:POLICIA MUNICIPAL, desarrollando las siguientes actividades:

a.
b.
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Realizara empadronamiento a los Establecimiento Comerciales por calles de la ciudad, a diario.

Desarrollara las actividades relacionadas con el control, supervision a la comunidad de comerciantes en los
mercados y comercio ambulatorio en la jurisdiccién de nuestra Provincia.

Realizara Operativos inopinados constantemente con el apoyo de otras autoridades multisectoriales.
Realizara intervenciones a los Establecimientos que venden productos de primera necesidad. Con fecha de
vencimiento adulterados y otros.

Control y seguridad publica, el libre transito y uso de los espacios publicos.

Notificar a las personas que hacen caso omiso a las Ordenanzas Municipales.

Realizara Inspecciones y constataciones de acuerdo a los expedientes ingresados (descargos,
reconsideracionesy otros).

Realizara izamiento dominicales en la plaza de Armas y Edificio Municipal.

Control de Espectaculo Publico No Deportivo.

Otras actividades que le asigne la Sub Gerencia.

. Requisitos minimos del postulante:

Egresado técnico y/o secundaria completa
Tener experiencia en la labor

Edad minima de 20 a 40 afios
Conocimientos en computacion

. Competencias que debe reunir el postulante

Disponibilidad inmediata
Vocacioén de servicio
Trabajo en equipo
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4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la Sub Gerencia de Policia Municipal.

33). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios como:POLICIA MUNICIPAL, desarrollando las siguientes actividades:
a. Realizara empadronamiento a los Establecimiento Comerciales por calles de la ciudad, a diario.
b. Desarrollara las actividades relacionadas con el control, supervisién a la comunidad de comerciantes en los
mercados y comercio ambulatorio en la jurisdiccién de nuestra Provincia.
Realizara Operativos inopinados constantemente con el apoyo de otras autoridades multisectoriales.
d. Realizara intervenciones a los Establecimientos que venden productos de primera necesidad. Con fecha de
vencimiento adulterados y otros.
Control y seguridad publica, el libre transito y uso de los espacios publicos.
Notificar a las personas que hacen caso omiso a las Ordenanzas Municipales.
g. Realizara Inspecciones y constataciones de acuerdo a los expedientes ingresados (descargos,
reconsideracionesy otros).
h. Realizara izamiento dominicales en la plaza de Armas y Edificio Municipal.
Control de Espectaculo Publico No Deportivo.
Otras actividades que le asigne la Sub Gerencia.
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. Requisitos minimos del postulante:
Egresado técnico y/o secundaria completa
Tener experiencia en la labor

Edad minima de 20 a 40 afios
Conocimientos en computacion

oo oTowN

. Competencias que debe reunir el postulante

Disponibilidad inmediata

Vocacién de servicio

Trabajo en equipo

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la Sub Gerencia de Policia Municipal.

PO TO W

34). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios como:POLICIA MUNICIPAL, desarrollando las siguientes actividades:
a. Realizara empadronamiento a los Establecimiento Comerciales por calles de la ciudad, a diario.
b. Desarrollara las actividades relacionadas con el control, supervisiéon a la comunidad de comerciantes en los
mercados y comercio ambulatorio en la jurisdiccién de nuestra Provincia.
c. Realizara Operativos inopinados constantemente con el apoyo de otras autoridades multisectoriales.
d. Realizara intervenciones a los Establecimientos que venden productos de primera necesidad. Con fecha de
vencimiento adulterados y otros.
Control y seguridad publica, el libre transito y uso de los espacios publicos.
Notificar a las personas que hacen caso omiso a las Ordenanzas Municipales.
g. Realizara Inspecciones y constataciones de acuerdo a los expedientes ingresados (descargos,
reconsideraciones y otros).

o
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Realizara izamiento dominicales en la plaza de Armas y Edificio Municipal.
Control de Espectaculo Publico No Deportivo.
Otras actividades que le asigne la Sub Gerencia.

. Requisitos minimos del postulante:

Egresado técnico y/o secundaria completa
Tener experiencia en la labor

Edad minima de 20 a 40 afios
Conocimientos en computacion

. Competencias que debe reunir el postulante

Disponibilidad inmediata
Vocacién de servicio
Trabajo en equipo

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la Sub Gerencia de Policia Municipal.

35). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como:POLICIA MUNICIPAL, desarrollando las siguientes actividades:

a.
b.
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Realizara empadronamiento a los Establecimiento Comerciales por calles de la ciudad, a diario.

Desarrollara las actividades relacionadas con el control, supervisién a la comunidad de comerciantes en los
mercados y comercio ambulatorio en la jurisdiccién de nuestra Provincia.

Realizara Operativos inopinados constantemente con el apoyo de otras autoridades multisectoriales.
Realizara intervenciones a los Establecimientos que venden productos de primera necesidad. Con fecha de
vencimiento adulterados y otros.

Control y seguridad publica, el libre transito y uso de los espacios publicos.

Notificar a las personas que hacen caso omiso a las Ordenanzas Municipales.

Realizara Inspecciones y constataciones de acuerdo a los expedientes ingresados (descargos,
reconsideraciones y otros).

Realizara izamiento dominicales en la plaza de Armas y Edificio Municipal.

Control de Espectaculo Publico No Deportivo.

Otras actividades que le asigne la Sub Gerencia.

. Requisitos minimos del postulante:

Egresado técnico y/o secundaria completa

Tener experiencia en la labor

Edad minima de 20 a 40 afios

Conocimientos en computacion

Contar con Licencia de Conducir “B Il C” (moto lineal).

. Competencias que debe reunir el postulante

Vocacioén de servicio
Trabajo en equipo
Disponibilidad inmediata

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.
5. Valor referencial por el periodo de contratacion
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El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacion:
El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la Sub Gerencia de Policia Municipal.

36). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: POLICIA MUNICIPAL, desarrollando las siguientes actividades:

a.
b.
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Realizara empadronamiento a los Establecimiento Comerciales por calles de la ciudad, a diario.

Desarrollara las actividades relacionadas con el control, supervisiéon a la comunidad de comerciantes en los
mercados y comercio ambulatorio en la jurisdiccién de nuestra Provincia.

Realizara Operativos inopinados constantemente con el apoyo de otras autoridades multisectoriales.
Realizara intervenciones a los Establecimientos que venden productos de primera necesidad. Con fecha de
vencimiento adulterados y otros.

Control y seguridad publica, el libre transito y uso de los espacios publicos.

Notificar a las personas que hacen caso omiso a las Ordenanzas Municipales.

Realizara Inspecciones y constataciones de acuerdo a los expedientes ingresados (descargos,
reconsideracionesy otros).

Realizara izamiento dominicales en la plaza de Armas y Edificio Municipal.

Control de Espectaculo Publico No Deportivo.

Otras actividades que le asigne la Sub Gerencia.

. Requisitos minimos del postulante:

Egresado técnico y/o secundaria completa

Tener experiencia en la labor

Edad minima de 20 a 40 afios

Conocimientos en computacion

Contar con Licencia de Conducir “B Il C” (moto lineal).

. Competencias que debe reunir el postulante

Vocacion de servicio
Trabajo en equipo
Disponibilidad inmediata

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la Sub Gerencia de Policia Municipal.

37). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: POLICIA MUNICIPAL, desarrollando las siguientes actividades:

a.
b.

o
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Realizara empadronamiento a los Establecimiento Comerciales por calles de la ciudad, a diario.

Desarrollara las actividades relacionadas con el control, supervisién a la comunidad de comerciantes en los
mercados y comercio ambulatorio en la jurisdiccién de nuestra Provincia.

Realizara Operativos inopinados constantemente con el apoyo de otras autoridades multisectoriales.
Realizara intervenciones a los Establecimientos que venden productos de primera necesidad. Con fecha de
vencimiento adulterados y otros.

Control y seguridad publica, el libre transito y uso de los espacios publicos.

Notificar a las personas que hacen caso omiso a las Ordenanzas Municipales.

Realizara Inspecciones y constataciones de acuerdo a los expedientes ingresados (descargos,
reconsideraciones y otros).

Realizara izamiento dominicales en la plaza de Armas y Edificio Municipal.
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Control de Espectaculo Publico No Deportivo.
Otras actividades que le asigne la Sub Gerencia.

. Requisitos minimos del postulante:

Egresado técnico y/o secundaria completa

Tener experiencia en la labor

Edad minima de 20 a 40 afios

Conocimientos en computacion

Contar con Licencia de Conducir “B Il C” (moto lineal).

. Competencias que debe reunir el postulante

Vocacioén de servicio
Trabajo en equipo
Disponibilidad inmediata

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la Sub Gerencia de Policia Municipal.

38). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: POLICIA IMUNICIPAL, desarrollando las siguientes actividades:

a.
b.
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Realizara empadronamiento a los Establecimiento Comerciales por calles de la ciudad, a diario.

Desarrollara las actividades relacionadas con el control, supervisién a la comunidad de comerciantes en los
mercados y comercio ambulatorio en la jurisdiccién de nuestra Provincia.

Realizara Operativos inopinados constantemente con el apoyo de otras autoridades multisectoriales.
Realizara intervenciones a los Establecimientos que venden productos de primera necesidad. Con fecha de
vencimiento adulterados y otros.

Control y seguridad publica, el libre transito y uso de los espacios publicos.

Notificar a las personas que hacen caso omiso a las Ordenanzas Municipales.

Realizara Inspecciones y constataciones de acuerdo a los expedientes ingresados (descargos,
reconsideracionesy otros).

Realizara izamiento dominicales en la plaza de Armas y Edificio Municipal.

Control de Espectaculo Publico No Deportivo.

Otras actividades que le asigne la Sub Gerencia.

. Requisitos minimos del postulante:

Egresado técnico y/o secundaria completa

Tener experiencia en la labor

Edad minima de 20 a 40 afios

Conocimientos en computacion

Contar con Licencia de Conducir “B Il C” (moto lineal).

. Competencias que debe reunir el postulante

Vocacion de servicio
Trabajo en equipo
Disponibilidad inmediata

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

24



Primera Convocatoria CAS — Periodo 2012 2012

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la Sub Gerencia de Policia Municipal.

39). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA DE LA POLICIA MUNICIPAL,

desarrollando las siguientes actividades:
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Registro y control de las Notificaciones Preventivas emitidas.

Registro y control de expedientes administrativos

Registro y control de las Resoluciones de Sancién emitidas

Emision de documentos administrativo (cartas, oficios, informes, memorando entre otros)
Emision de las Resoluciones de Sancién vencidos el plazo de las Notificaciones Preventivas.
Remision de las Resoluciones de Sancion al Ejecutor Coactivo vencidos el plazo de las Sanciones.
Atencion al publico en cuanto a los descargos de los administrados

Archivo de documentos administrativos

Manejo de libro de actas para las denuncias

. Requisitos minimos del postulante:

Egresado técnico y/o secundaria completa
Tener experiencia en la labor minimo 06 meses
Con conocimientos en computacién

Manejo de sistemas de Gestidon Municipal

. Competencias que debe reunir el postulante

Vocacién de servicio
Trabajo en equipo
Proactivo

Disponibilidad inmediata

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUB GERENCIA DE POLICIA MUNICIPAL, ubicada en el Jr. Callao
N2 245 La Merced - Chanchamayo.

40). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: AUXILIAR DE LA SUB GERENCIA DE_COMERCIALIZACION Y
LICENCIAS, desarrollando las siguientes actividades:

a.

b ]

LN

orientacion al contribuyente.

b. Emisidn de los certificados de licencias de funcionamiento.
C.
d. Archivar y efectuar las liquidaciones de ingresos recaudados de las comisionistas (limpieza publica y

Ingreso y actualizacidon de padrones, licencia y carne sanitario.

SS.HH.

Efectuar consolidaciones de los ingresos recaudados

Realizar la revisidn y seguimiento de los documentos administrativos.
Efectuar informes segln sea el caso.

. Requisitos minimos del postulante:

Estudios secundarios.
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b. Experiencia en OFFICE, WORD, POWER POINT.

c. Experiencia en Secretariado.

3. Competencias que debe reunir el postulante

a. Buentrato

b. Vocacion de servicio, ética y buenos valores.

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y LICENCIAS, ubicada en el
Jr. Callao N2 245 La Merced - Chanchamayo.

41). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios como: SUPERVISOR DE CANTERAS, desarrollando las siguientes actividades:
a. Supervision a extractores de material no metalico

Control de pago por derecho de extraccion.

Informes mensuales de avances

Otros que requiera la Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario

Monitoreo constante de los lugares de extraccion

Coordinacién ALA- Perene
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. Requisitos minimos del postulante:
Contar con licencia de conducir motocicleta
Estar registrado y habilitado como proveedor de servicios en el CONSUCODE

T

3. Competencias que debe reunir el postulante

a. Gozar de buena salud y disponibilidad inmediata

b. Residir en la zona

c. Alta responsabilidad proactiva

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacién:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la Gerencia de Desarrollo Econdmico.

42). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: ASISTENTE DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION

ALIMENTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

Organizar y actualizar los documentos del PCA.

Ordenamiento de los informes de la Oficina del PCA.

Apoyo en la recepcién y tramitacidon de documentos administrativos.
Apoyo en el control de las entregas de los Productos del PCA

Las demds que asigne la Oficina del PCA

Apoyo a Almacén del PCA en Estiba y Desestiba

Otros que la Oficina del PCA determine.

Apoyo a la Gerencia de Desarrollo Social en caso amerite.
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. Requisitos minimos del postulante:
Técnico en Computacién e Informatica.
. Tener experiencia laboral como asistente de PCA

o @
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¢. Conocimiento en el Aplicativo RUBEN

3. Competencias que debe reunir el postulante

a. Tener buen trato, conducta responsable, honesta y habilidad para trabajar en equipo.

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la OFICINA DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION
ALIMENTRARIA, ubicada en la Av. Zuchetti N°166 La Merced - Chanchamayo.

43). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: COORDINADOR DE MUNICIPIOS SALUDABLES, desarrollando las
siguientes actividades:
a. Implementar la estrategia de municipios y comunidades saludables en el dambito de intervencion de la
Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
b. Planificar, organizar, coordinar multisectorialmente a fin de implementar la estrategia Municipios
Saludables.
c. Asesorar en la conformacion e instalacion del Comité Multisectorial de Municipios y Comunidades
Saludables.
d. Promover el disefio e implementacion de politicas publicas saludables, a partir de procesos participativos.
e. Promover la creacion de entornos y ambientes saludables a través de procesos de capacitacion e
implementacion de tecnologias apropiadas.
f. Fortalecer la acciéon comunitaria, participacion y empoderamiento de la poblacidn a partir del desarrollo de
capacidades de organizacion, gestion y negociacidn de la poblacién.
g. Promover el desarrollo de Estilos de vida Saludables y habilidades personales, a través de procesos
educativos con las familias, centros educativos, grupos de jévenes y grupos de mujeres.
h. Promover la reorientacion de la gestidon local y los servicios sociales, a través de la implementacion de
acciones de promocion de la salud con participacion y vigilancia de la poblacidn.
2. Requisitos minimos del postulante:
a. Profesional titulado y/o bachiller en Ciencias de la Salud, Ciencias Sociales, Carreras a fines.
b. Tener experiencia en proyectos de desarrollo y promocion de la Salud.
c. Tener experiencia especifica en programas o proyectos que hayan desarrollado acciones con los gobiernos
locales y/o comunitarios.
d. Tener experiencia en la formulacion, disefio e implementacion de modelos y documentos de gestidn
(planes, manuales, guias, etc.)
3. Competencias que debe reunir el postulante
a. Tener buen trato, conducta responsable, honesta y habilidad para trabajar en equipo.
4. Periodo de contratacién
Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.
5. Valor referencial por el periodo de contratacion
El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 1,200.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacion:
El servicio sera prestado en las instalaciones de la GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, ubicada en el Jr. Callao N2
245 La Merced - Chanchamayo.

44). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios como: RESPONSABLE DE OMAPED, desarrollando las siguientes actividades:
a. Disefar, implementar y evaluar Politicas Publicas Inclusivas para las Personas con Discapacidad.
b. Contribuir al desarrollo e inclusiéon plena de las personas con discapacidad en todos los ambitos de la vida,
en un marco de igualdad de derechos y oportunidades, sin discriminacidn y con perspectiva de género.
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0.

Propiciar un cambio de cultura en la poblacién general para favorecer el ejercicio pleno de los derechos y la
igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad, con enfoque de género.

. Asegurar la accesibilidad de las personas con discapacidad a espacios y servicios publicos, entornos, bienes y

servicios, asi como al transporte, sistemas y tecnologias de informacion y comunicacion.

Contribuir a que las personas con discapacidad disfruten del derecho al mas alto nivel de salud.

Elevar la calidad de la educaciéon y ampliar las oportunidades de acceso, permanencia, egreso y logro
educativo para la poblacidn con discapacidad, en los diferentes tipos, niveles y modalidades.

Garantizar el desarrollo y aplicacion de politicas de inclusidn laboral, autoempleo y capacitacién para las
personas con discapacidad.

Contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad mediante la incorporacion de la
perspectiva de discapacidad en los programas de acciones de desarrollo social y de desarrollo integral de la
familia.

Contribuir a que las personas con discapacidad desarrollen su creatividad y habilidades culturales y disfruten
de los bienes y servicios culturales y artisticos.

Incentivar y apoyar la participacidn de las personas con discapacidad en actividades fisicas y deportivas.
Favorecer el acceso a la justicia a las personas con discapacidad, asi como el ejercicio de sus derechos
politicos.

Fortalecer acciones de Promocion de la Salud y Prevencién de la Discapacidad.

. Verificar la eliminacion progresiva de barreras arquitectonicas y urbanisticas del distrito, y velar para que la

Gerencia de Desarrollo Urbano otorgue licencias de Construccion, de acuerdo con las normas técnicas de
accesibilidad del Ministerio de Transportes y comunicaciones. (R.M 069-2001-MTC-15.04)

Elaborar proyectos Sociales en Marco al SNIP de corto, mediano y largo plazo para el desarrollo social y
econdmico de las personas con discapacidad.

Propiciar talleres de capacitacion, actividades laborales, comerciales e industriales.

2. Requisitos minimos del postulante:

a.

Titulo Profesional Universitario de Licenciado(a) en Antropologia, Sociologia u otras Profesiones de las
Ciencias Sociales.

Experiencia y capacitacidn en el area.

Capacitacion Certificada en Computacion (entorno Windows o equivalentes)

3. Competencias que debe reunir el postulante

Tener buen trato, conducta responsable, honesta y habilidad para trabajar en equipo.

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 1,200.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, ubicada en el Jr. Callao N2
245 La Merced - Chanchamayo.

45). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: ASISTENTE DEL PROGRAMA VASO DE LECHE, desarrollando las

siguientes actividades:

a.
b.

o

Apoyo en el control de reparto de insumos del PVL, en forma mensual de acuerdo a la programacién.

Apoyo en la evaluacion social a los beneficiarios del PVL y tratamiento de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Apoyo en la ejecucidn de programas de bienestar social a las beneficiarias.

Apoyo en el control de peso de los nifios beneficiarios del PVL, en coordinacién con el drea de Salud.
Colaborar con el proceso de almacenamiento de productos adquiridos para el PVLy control de existencia
con tarjetas visibles.

Calificar a los beneficiarios del PVL de acuerdo a los Reglamentos y caracteristicas.
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2. Requisitos minimos del postulante:
a. Bachiller en Administracion, Ingenieria Industrial, Economia y afines

3. Competencias que debe reunir el postulante

b. Tener buen trato, conducta responsable, honesta y habilidad para trabajar en equipo.

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacioén:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la Oficina del Programa Vaso de Leche, ubicada en el Jr. Callao N2
245 La Merced - Chanchamayo.

46). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: RESPONSABLE DE LA GUARDIANIA Y LIMPIEZA DEL ESTADIO
IMUNICIPAL, desarrollando las siguientes actividades:

a. Brindar seguridad a las instalaciones del estadio Municipal durante las horas que se indican

b. Controlar el ingreso y salida de los bienes del estadio municipal.

c. Controlar el ingreso y salida de bienes de la Institucidn

d. Presentar un informe mensual a su Jefe inmediato, sobre las novedades acontecidas.

e. Verificar el ingreso de personas ajenas a la instituciéon previa presentacion de un documento de
identificacion.

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Minimo 5to Grado de Secundaria, Licenciados de las fuerzas armadas

b. Capacitado especializada en el area.

c. Experiencia en labores administrativas.

3. Competencias que debe reunir el postulante

a. Tener buen trato, conducta responsable, honesta y habilidad para trabajar en equipo.

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.
5. Valor referencial por el periodo de contratacion
El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Nimero de Contratados:
Dos.
7. Ubicacion:
El servicio sera prestado en las instalaciones del Estadio Municipal, ubicada en la Av. José Vega Jauregui La Merced
- Chanchamayo y de acuerdo al Cronograma de Actividades de la SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA,
DEPORTE Y RECREACION.

47). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios como: ASISTENTE DE LA OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA,
desarrollando las siguientes actividades:
a. Notificaciones, apoyo en las diversas diligencias de medidas cautelares, operativos de captura de vehiculos
y otros programados por esta Oficina.

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Contar con estudios superiores de Derecho, Administracidn, Contabilidad o Economia.

b. Tener conocimiento y experiencia minima de 06 meses, en labores de ejecucion coactiva.
3. Periodo de contratacién

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

4. Valor referencial por el periodo de contratacion
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El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
5. Niumero de Contratados:
Dos.
6. Ubicacion:
El servicio sera prestado en las instalaciones de la Oficina de Ejecutoria Coactiva, ubicada en el Jr. Callao N2 245 La
Merced - Chanchamayo.
48). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios como: SECRETARIA DE LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL, desarrollando las
siguientes actividades:

a. Redaccién de documentos (resoluciones, certificado, oficios, memos, cartas, requerimientos, informes,

pecosa, nea, actas, constancias y otros.)

b. Registro de emergencias en el Sistema Nacional de Prevencidn y Atencidn de Desastres. SINPAD.

c. Atencién de emergencia a nivel provincial.

d. Coordinacién de trabajo al cuerpo de brigadista.

e. Elaboraciones de planes de trabajos para el desarrollo de simulacros.

f. Otras funciones que asigne la Oficina de Defensa Civil.

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Estudios superiores en secretariado ejecutivo.

b. Experiencia laboral minimo de 02 afios en la administracién publica.
c. Experiencia en el manejo y procedimiento de informacion sobre la gestion de riesgo y desastres.
d. Manejo de herramientas informaticas.

e. Capacitacion en temas relacionados a su especialidad.

f. Coordinacién y manejo de equipos humanos.

g. Conocimientos y manejo aplicativos en office.

3. Competencias que debe reunir el postulante

a. Tener capacidad para establecer una comunicacion efectiva.

b. Calidad de servicio y atencion al publico.

c. Trabajo a presion.

d. Disponibilidad a tiempo completo.

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la OFICINA DE DEFENSA CIVIL, ubicada en la Av. Zuchetti N2 166 La
Merced - Chanchamayo.

49). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios como: SERENQO, desarrollando las siguientes actividades:
a. Prevencion y disuasion de los delitos, faltas en el ambito del casco urbano.
b. Conduccidn de vehiculos menores, motocicletas en el patrullaje en el casco Urbano de la Ciudad y zona
rural del ambito del distrito de Chanchamayo
Asistencia de los vecinos y turistas en caso de emergencias
Brindar servicio de proteccion a la ciudadania
Patrullaje a pie en el Centro de la Ciudad, Centro Civico, plaza de Armas Etc.
Custodia del Centro Civico Cultural Municipal y bienes -6patrimoniales de la Institucién Municipal MCH.

- o a0

N

. Requisitos minimos del postulante:
Ex Licenciados FF AA o Civil con experiencia
b. Lic. De conducir categoria B Il

Q
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Certificados de trabajos

Contar con Capacitacion en Seguridad Ciudadana
Certificado de antecedentes Policiales

Talla minima: 1.68

-0 Qo0

3. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

4. Valor referencial por el periodo de contratacién

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

5. Ubicacién:

El servicio sera prestado en las de acuerdo al Cronograma de Actividades de la Oficina de Seguridad Ciudadana.

50). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios como: SERENQ, desarrollando las siguientes actividades:
a. Prevencion y disuasion de los delitos, faltas en el ambito del casco urbano.
b. Conduccidn de vehiculos menores, motocicletas en el patrullaje en el casco Urbano de la Ciudad y zona

rural del ambito del distrito de Chanchamayo

Asistencia de los vecinos y turistas en caso de emergencias

Brindar servicio de proteccion a la ciudadania

Patrullaje a pie en el Centro de la Ciudad, Centro Civico, plaza de Armas Etc.

. Requisitos minimos del postulante:

Ex Licenciados FF AA o Civil con experiencia

Lic. De conducir categoria B Il (Motocicletas)

Certificados de trabajos

Contar con Capacitacion en Seguridad Ciudadana

Certificado de antecedentes Policiales

Talla minima: 1.68

mpPaoooN®aO

3. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

4. Numero de Contratados

Diez (10)

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la Oficina de Seguridad Ciudadana.

51). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios como: SERENQO, desarrollando las siguientes actividades:
a. Prevencion y disuasion de los delitos, faltas en el ambito del casco urbano.
b. Conduccién de vehiculos mayores en el patrullaje en el casco Urbano de la Ciudad y zona rural del dmbito del distrito

de Chanchamayo

Asistencia de los vecinos y turistas en caso de emergencias

Brindar servicio de proteccion a la ciudadania

Patrullaje a pie en el Centro de la Ciudad, Centro Civico, plaza de Armas Etc.

. Requisitos minimos del postulante:

Ex Licenciados FF AA o Civil con experiencia

Lic. De conducir categoria A ll

Certificados de trabajos

Contar con Capacitacion en Seguridad Ciudadana

Certificado de antecedentes Policiales

Talla minima: 1.68

P o0 T O NDQOP
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3. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

4. Numero de Contratados

Dos (02).

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la Oficina de Seguridad Ciudadana.

52). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios como: SERENOQ, desarrollando las siguientes actividades:

a. Prevencion y disuasidn de los delitos, faltas, y asistencia e intervencion en caso de violaciones, violencia
familiar

b. Realizar trabajos de asistente y/o secretaria en la Central de Comunicacién y apoyo en la Redaccion y/o
tipeos de documentos administrativos.

c. Participacidn activa con el registro de los acuerdos en los Libros de Actas, en las reuniones con la JI.VV.
reuniones de trabajo, curso y talleres de capacitacion.

d. Participacion de acciones Civicas y apoyo Social. Prevencién y disuasion de los delitos, faltas en el ambito
del casco urbano.

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Técnico en Secretariado y/o Sistema de informatica

b. Ex Licenciado FF AA o Civil con experiencia

c. Certificados de trabajos

d. Contar con Capacitacion en Seguridad Ciudadana

e. Certificado de antecedentes Policiales

f. Talla minima: 1.58

3. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

4. Numero de Contratados

Dos (02).

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribuciéon mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la Oficina de Seguridad Ciudadana.

53). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

PUBLICO, desarrollando las siguientes actividades:

a. Ordenamiento y archivo de las documentaciones de la Sub Gerencia.

b. Orientary atender a los Comisionistas de vehiculos mayores y menores.

c. Ejecutar el proceso de recepcién y registro en la base de datos de las tarjetas de circulacién, certificacion

técnica de vehiculos mayores y menores.

d. Aplicar correctamente la escala de multas de vehiculos mayores y menores.

e. Efectuar las liquidaciones de las Certificaciones Técnicas.

f. Operar y resguardar el equipo de computo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento,
archivo y material de procesamiento de datos a su cargo.
Elaborar el padrén de comisionistas puntuales de pago de tarjetas de circulacion y certificacion técnica.
Mantener actualizada la informacién de las cuentas corrientes de los ingresos de esta Sub Gerencia y
efectuar conciliacién en forma mensual.
i.  Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia.

=@
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2. Requisitos minimos del postulante:
a. Técnico en Computacidn
b. Experiencia en manejo de paquetes informativos

3. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

4. Valor referencial por el periodo de contratacién

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
5. Ubicacién:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la Sub Gerencia de Transito y Transporte Publico.

54). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSITO, desarrollando las siguientes
actividades:
a. Controlar el parque automotor
Realizar operativos de campo de vehiculos mayores y menores
Evaluar los descargos de los infractores de las normas de transito.
Verificar las certificaciones técnicas de vehiculos mayores y menores.
Realizar inspecciones de ruta de ampliacién o modificacidn de ruta.
Verificar el cumplimiento del recorrido autorizado a las empresas de transportes que prestan servicio
publico de pasajeros.
Apoyar en las notificaciones de las Resoluciones Gerenciales.
h. Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia.

So a0 o

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Técnico en Administracidn, Contabilidad
b. Estudios técnicos de informatica

c. Contar con Licencia de Conducir Categ. B-II

3. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

4. Numero de Contratados

Dos (02).

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la Sub Gerencia de Transito y Transporte
Publico.

55). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios como: INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSITO, desarrollando las siguientes
actividades:
a. Controlar el parque automotor
Realizar operativos de campo de vehiculos mayores y menores
Evaluar los descargos de los infractores de las normas de transito.
Verificar las certificaciones técnicas de vehiculos mayores y menores.
Realizar inspecciones de ruta de ampliacién o modificacion de ruta.
Verificar el cumplimiento del recorrido autorizado a las empresas de transportes que prestan servicio
publico de pasajeros.
Apoyar en las notificaciones de las Resoluciones Gerenciales.
Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia.

S0 Qoo o
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2. Requisitos minimos del postulante:

a.
b.
c.

3

Técnico en Administracion, Contabilidad
Estudios técnicos de informatica
Contar con Licencia de Conducir Categ. B-Il

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

4. Numero de Contratados

Dos (02).

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado de acuerdo al Cronograma de Actividades de la Sub Gerencia de Transito y Transporte
Publico.

56). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: THONKKO CONTABLE PARA LA GERENCIA DE_ADMINISTRACION
TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

a.

b.
C.
d

Realizar el cuadro comparativo de ingresos.

Realizar el cuadro de ingreso en forma mensual de acuerdo a las planillas de ingresos de Tesoreria-caja.
Realizar cuadro estadisticos de los ingresos tributarios

Realizar las conciliaciones de los ingresos con: Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto, Subgerencia de
Recaudacién y Control, subgerencia de Fiscalizacién Tributaria y subgerencia de Registro Tributario y el
sistema visual muni.

Realizar las conciliaciones de los saldos por cobrar con: Subgerencia de Recaudacién y Control, subgerencia
de Fiscalizacidn Tributaria y subgerencia de Registro Tributario y con el sistema visual muni

Controlar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Organizar, dirigir y controlar la depuracidn, validacidn, ordenamiento, clasificacion y codificacion de la base
de datos de contribuyentes y de predios.

Organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro de contribuyentes y predios, recaudacion y
fiscalizacién Tributaria

Apoyar en las diferentes acciones de cobranzas a las subgerencias

Tener el control de los diferentes valores remitidos a la Oficina de Ejecucidén Coactiva, remisidn y cobros,
debiendo de coordinar con las subgerencias.

Operar y resguardar el equipo de computo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento,
archivo y material del procesamiento de datos a su cargo

Otros funciones que el Gerente le asigne.

. Requisitos minimos del postulante:
. Técnico Contable
. con conocimientos en tributacién municipal.

con experiencia de (dos) 02 afio en el desempefio del cargo
Manejo de paquetes informaticos

l.
2
a
b
c
d
3. Competencias que debe reunir el postulante
a.
b
c
d
e
f.
4

Facilidad de expresion verbal y escrita
Responsable, ordenado, organizado y honesto
Demostrar cortesia en el trato al publico

. Trabajo bajo presion
. Vocacioén de servicios

Aptitud de trabajo en equipo

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.
5. Valor referencial por el periodo de contratacion
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El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 900.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.

57). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: THONIGO INFORMATICO PARA LA SUBGERENCIA DE REGISTRO
TRIBUTARIO, desarrollando las siguientes actividades:

a.
b.
c.

=@

Ordenamiento y archivo de las documentaciones de la Sub Gerencia.

Orientar y atender a los contribuyentes de todas sus obligaciones tributarias.

Ejecutar el proceso de recepcidn y registro en la base de datos de las declaraciones juradas y otros
documentos tributarios de su competencia.

. Aplicar correctamente la Ley de Tributacidon Municipal, Cédigo tributario y otras normas de acuerdo a su

competencia.

Aplicar correctamente la escala de multas, moras, recargos e intereses tributarios, aranceles, tarifas de
arbitrios, tabla de valores de construccidn, depreciacidn, de valores referenciales de vehiculos y otros de
acuerdo a su competencia.

Brindar al contribuyente las liquidaciones por los tributos afectos ante la presentacidon de declaraciones
juradas, como el impuesto predial, impuesto vehicular, impuesto de alcabala, arbitrios municipales y/o
multas tributarias.

Emitir las cuponeras del impuesto predial, vehicular y la hoja de liquidacidon de los arbitrios municipales
Preparar el material de trabajo para el personal de notificador, notificacién de acuse, cedulones, actas,
negativas, etc.

Operar y resguardar el equipo de computo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento,
archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.

Ejecutar y coordinar la distribucién a domicilio las cuponeras de las declaraciones jurada de impuesto
predial, impuesto vehicular y hoja de liquidacién de arbitrios municipales

Verificar y rectificar los datos de los contribuyentes de acuerdo a sus declaraciones juradas de sus
obligaciones tributarias, las bajas por transferencias de predios y/o vehiculos, rectificaciones, sub divisiones
y otras declaraciones tributarias.

Mantener actualizada la informacién de las cuentas corrientes de los contribuyentes de sus obligaciones
tributarias.

m. Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia.

PO TV WTHE ™ON

. Requisitos minimos del postulante:

Técnico Informatica

Manejo de paquetes informaticos

con conocimientos en tributacion municipal

con experiencia de (02) dos afio en el desempefio del cargo

. Competencias que debe reunir el postulante

trabajo bajo presion, comunicacion eficaz.
responsable, ordenado, organizado y honesto.
demostrar cortesia en el trato al publico.

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO, ubicada en el Jr. Callao
N2 261 La Merced - Chanchamayo.
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58). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios como: TEONKO || PARA LA SUBGERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIA,
desarrollando las siguientes actividades:

a.
b.
c.

= ¢
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Ordenamiento y archivo de las documentaciones de la Sub Gerencia.

Orientar y atender a los contribuyentes de todas sus obligaciones tributarias.

Ejecutar el proceso de recepcidn y registro en la base de datos de las declaraciones juradas y otros
documentos tributarios de su competencia.

. Aplicar correctamente la Ley de Tributacién Municipal, Cédigo tributario y otras normas de acuerdo a su

competencia.

Aplicar correctamente la escala de multas, moras, recargos e intereses tributarios, aranceles, tarifas de
arbitrios, tabla de valores de construccidn, depreciacidn, de valores referenciales de vehiculos y otros de
acuerdo a su competencia.

Brindar al contribuyente las liquidaciones por los tributos afectos ante la presentacidon de declaraciones
juradas, como el impuesto predial, impuesto vehicular, impuesto de alcabala, arbitrios municipales y/o
multas tributarias.

Emitir las cuponeras del impuesto predial, vehicular y la hoja de liquidacion de los arbitrios municipales
Preparar el material de trabajo para el personal de notificador, notificacién de acuse, cedulones, actas,
negativas, etc.

Operar y resguardar el equipo de cdmputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento,
archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.

Ejecutar y coordinar la distribucién a domicilio las cuponeras de las declaraciones jurada de impuesto
predial, impuesto vehicular y hoja de liquidacién de arbitrios municipales

Verificar y rectificar los datos de los contribuyentes de acuerdo a sus declaraciones juradas de sus
obligaciones tributarias, las bajas por transferencias de predios y/o vehiculos, rectificaciones, sub divisiones
y otras declaraciones tributarias.

Mantener actualizada la informacién de las cuentas corrientes de los contribuyentes de sus obligaciones
tributarias.

Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia.

. Requisitos minimos del postulante:

Bachiller en Derecho
con conocimientos en tributacién municipal.
con experiencia de (Uno) 01 afio en el desempefio del cargo

. Competencias que debe reunir el postulante

Trabajo bajo presidén, comunicacion eficaz
Responsable, ordenado, organizado y honesto
Demostrar cortesia en el trato al publico

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO, ubicada en el Jr. Callao
N2 261 La Merced - Chanchamayo.

59). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: AUXILIAR | PARA LA SUBGERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO,

desarrollando las siguientes actividades:

a.
b.
C.

Ordenamiento y archivo de las documentaciones de la Sub Gerencia.

Orientar y atender a los contribuyentes de todas sus obligaciones tributarias.

Ejecutar el proceso de recepcién y registro en la base de datos de las declaraciones juradas y otros
documentos tributarios de su competencia.

. Aplicar correctamente la Ley de Tributacién Municipal, Cédigo tributario y otras normas de acuerdo a su
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competencia.

Aplicar correctamente la escala de multas, moras, recargos e intereses tributarios, aranceles, tarifas de
arbitrios, tabla de valores de construccidn, depreciacidn, de valores referenciales de vehiculos y otros de
acuerdo a su competencia.

Brindar al contribuyente las liquidaciones por los tributos afectos ante la presentacién de declaraciones
juradas, como el impuesto predial, impuesto vehicular, impuesto de alcabala, arbitrios municipales y/o
multas tributarias.

Operar y resguardar el equipo de cdmputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento,
archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.

Elaborar el padrén de contribuyentes puntuales cero deuda.

Verificar y rectificar los datos de los contribuyentes de acuerdo a sus declaraciones juradas de sus
obligaciones tributarias, las bajas por transferencias de predios y/o vehiculos, rectificaciones, sub divisiones
y otras declaraciones tributarias.

Mantener actualizada la informacién de las cuentas corrientes de los contribuyentes de sus obligaciones
tributarias.

Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia.

. Requisitos minimos del postulante:

Estudiante en administracién con mas de 03 afios de estudios.
Conocimiento en tributacién municipal.

Manejo de paquetes informaticos

Con experiencia de (Seis) 06 meses en el desemperio del cargo

. Competencias que debe reunir el postulante

Trabajo bajo presidén, comunicacion eficaz
Responsable, ordenado, organizado y honesto
Demostrar cortesia en el trato al publico

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO, ubicada en el Jr. Callao
N2 261 La Merced - Chanchamayo.

60). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: AUXILIAR [l PARA LA SUBGERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO,

desarrollando las siguientes actividades:

a.
b.
C.
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Escaneado de Documentos:

Escaneado declaraciones juradas de autovaluo y liquidacidn de Arbitrios Municipales

Escaneado de recibos de pagos de impuesto predial, arbitrios Municipales e impuesto Vehicular como
recibos de Alcabala y Otros recibos tributarios

Escaneado documentos como contratos privados, minuta y escrituras

Escaneado Documentos que emiten la subgerencia de Control y recaudacion tributario, Sub gerencia de
Fiscalizacidn tributario

Escaneado de documentos derivados por la Gerencia de Administracion Tributaria.

Escaneado de documentos derivados por el tribunal fiscal.

Otros documentos afines a la administracion tributaria.

. Requisitos minimos del postulante:

Estudios y conocimientos de computacion.
Manejo de paquetes informaticos

. Competencias que debe reunir el postulante

trabajo bajo presion, comunicacion eficaz.
responsable, ordenado, organizado y honesto
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c. demostrar cortesia en el trato al publico

4. Periodo de contratacion
Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.
5. Valor referencial por el periodo de contratacion
El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacion:
El servicio serd prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.

61). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: AUXILIAR 1ll PARA LA SUBGERENCIA DE REGISTRO TIBUTARIO,
desarrollando las siguientes actividades:
a. Escaneado de Documentos:
b. Escaneado declaraciones juradas de autovaluo y liquidacién de Arbitrios Municipales
c. Escaneado de recibos de pagos de impuesto predial, arbitrios Municipales e impuesto Vehicular como
recibos de Alcabala y Otros recibos tributarios
d. Escaneado documentos como contratos privados, minuta y escrituras
Escaneado Documentos que emiten la subgerencia de Control y recaudacion tributario, Sub gerencia de
Fiscalizacidn tributario
f. Escaneado de documentos derivados por la Gerencia de Administracion Tributaria.
g. Escaneado de documentos derivados por el tribunal fiscal.
h. Otros documentos afines a la administracion tributaria.
2. Requisitos minimos del postulante:
a. Estudios y conocimientos de computacion.
b. Manejo de paquetes informaticos
3
a
b
C
4

. Competencias que debe reunir el postulante

. Trabajo bajo presién, comunicacion eficaz.

. Responsable, ordenado, organizado y honesto

Demostrar cortesia en el trato al publico

. Periodo de contratacién
Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.
5. Valor referencial por el periodo de contratacion
El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacion:
El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO, ubicada en el Jr. Callao
N2 261 La Merced - Chanchamayo.

62). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: TECNICO CONTABLE PARA LA SUBGERENCIA DE

RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO, desarrollando las siguientes actividades:
a. Realizar las conciliaciones de los saldos por cobrar y de los ingresos de la Sub gerencia de Recaudacién y
Control Tributario.
b. Remitir los saldos impresos por cobrar e ingresos ejecutados en forma mensual a la Sub Gerencia de
Contabilidad.

c. Mantener informado al Sub gerente de Recaudacion Tributaria sobre las actividades desarrolladas.

d. Mantener informado al Sub gerente de Recaudacion Tributaria sobre las actividades desarrolladas.

e. Ordenamiento y Archivo de documentos a su cargo.

f. Operar y resguardar el equipo de cémputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento,
archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.

g. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recaudacidony Control Tributario.

2. Requisitos minimos del postulante:

38



Primera Convocatoria CAS — Periodo 2012 2012

a
b
c
d
3
a.
b.
c
d
e
f.
g
4

. Técnico contable.
. con conocimientos de paquetes informaticos,

con conocimientos en tributacién municipal

. con experiencia de (01) un afio en el desempefio del cargo
. Competencias que debe reunir el postulante

Habilidad y buena conducta
Facilidad de expresion verbal y escrita
persona proactiva y organizada

. que trabaje bajo presion

sea honesto y responsable
vocacién de servicios
aptitud de trabajo en equipo

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO,
ubicada en el Jr. Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.

63). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: TECNICO EN INFORMATICA PARA LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO, desarrollando las siguientes actividades:

a.

= ¢

0.

Emitir las comunicaciones y notificaciones para la induccion al pago de las obligaciones tributarias
(impuestos, arbitrios municipales y otros)

Emitir los valores por omisidn al pago e incumplimiento detectados a partir de la presentacidén de las
declaraciones por parte de los contribuyentes del Distrito.

Elaborar las Resoluciones de Determinacion de arbitrios de limpieza publica de los contribuyentes del
distrito periodo 2009, 2010.

. Transferir la informacion sobre los valores, cuyas deudas se encuentran en calidad de exigibles

coactivamente a la Oficina de Ejecucion Coactiva.

Controlar, registrar los valores emitidos en el sistema y control Excel.

Aplicar correctamente la Ley de Tributacion Municipal, Cédigo tributario y otras normas de acuerdo a su
competencia.

Informar a la Sub Gerencia el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

Informar a la Gerencia de administracidn Tributaria sobre los niveles de recaudacion y el estado de la deuda
tributaria que tienen los contribuyentes del Distrito.

Mantener actualizada la informacién en las cuentas corrientes de los contribuyentes en relacion al proceso
de recaudacion y control del cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Ordenamiento y Archivo de documentos

Operar y resguardar el equipo de cdmputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento,
archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.

Mantener actualizado los padrones de valores como orden de pago, resoluciones de determinacidn,
fraccionamientos y otros, registrando la fecha efectuada el acto administrativo de notificacidn, datos del
notificador y la forma de notificar personal, ceduldn, negativa y no ubicado.

. Elaborar liquidacion mensual labores efectuadas del personal eventual para su pago correspondiente.

Preparar el material de trabajo para el personal de notificador, constancia de notificacion, cedulones, actas,
negativas, etc.

Cumplir las demas funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Sub Gerente de Recaudacién y
Control Tributario.

2. Requisitos minimos del postulante:

a.

Técnico Informatica.
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. con conocimientos en tributacién municipal

con experiencia de (un) 01 afio en el desempefio del cargo

b
c
3. Competencias que debe reunir el postulante
a.
b
4

trabajo bajo presidn, comunicacion eficaz
responsable, ordenado, organizado y honesto

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO,
ubicada en el Jr. Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.

64). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: AUXILIAR | PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

a.
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Procesamiento de datos en el Sistema de Administracion Tributaria en base a los informes técnicos de las
fiscalizaciones prediales efectuadas.

Realizar mantenimiento y/o elaboracion de funciones de las hojas de calculo o planillas ya establecidas de
acuerdo a las necesidades del area.

Operar y resguardar los equipos de cdmputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento,
archivo y material del procesamiento de datos del area.

Verificar a través de Sistema, las correspondientes declaraciones juradas de los contribuyentes.
Proporcionar informacidn y absolver consultas del contribuyente.

Proporcionar informacidon y absolver consultas del contribuyente acerca del procedimiento a seguir
respecto a la fiscalizacion realizada.

Prestar apoyo al Técnico Fiscalizador en las inspecciones y/o verificacion de 70 Predios urbanos mensuales,
para el levantamiento de los datos en el campo- medir el area de terreno y construccion.

Elaborar pre liquidacidn y liquidacion del Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos, con caracter
de declaracién jurada, en los casos que corresponda.

Mantener informado al Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria sobre las actividades desarrolladas.

Efectuar las correspondientes inspecciones y/o verificacion de Predios urbanos, rusticos y vehiculos.
Efectuar labores de control externo de predios, con la finalidad de detectar omisos o sub valuadores,
empadronamiento en el campo.

Archivo de documentos.

. Mantener actualizado los padrones de valores como resoluciones de determinacion, resoluciones de

determinacidn, resoluciones de multas y otros, registrando la fecha efectuada, el acto administrativo de
notificacion, datos del notificador y la forma de notificar personal, ceduldn, negativa y no ubicado.

Orientar y atender al publico de sus obligaciones tributarias.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacion tributaria.

. Requisitos minimos del postulante:

Egresados en Carrera Técnica de Computacion e informatica
con conocimientos en administracion Tributaria

con conocimientos en tributacion municipal

Experiencia adquirida en fiscalizacion Tributaria municipal
Experiencia de un (1) afio

. Competencias que debe reunir el postulante

Habilidad y buena conducta

Facilidad de expresion verbal y escrita
persona proactiva y organizada

que trabaje bajo presion

sea honesto y responsable
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f.

g.

vocacion de servicios
aptitud de trabajo en equipo

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.

65). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: AUXILIAR Il PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

a.

Procesamiento de datos en el Sistema de Administracion Tributaria en base a los informes técnicos de las
fiscalizaciones prediales efectuadas

Realizar mantenimiento y/o elaboracién de funciones de las hojas de célculo o planillas ya establecidas de
acuerdo a las necesidades del 4rea.

Operar y resguardar los equipos de cdmputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento,
archivo y material del procesamiento de datos del area.

Verificar a través de Sistema, las correspondientes declaraciones juradas de los contribuyentes.
Proporcionar informacién y absolver consultas del contribuyente.

Proporcionar informacidon y absolver consultas del contribuyente acerca del procedimiento a seguir
respecto a la fiscalizacion realizada.

Prestar apoyo al Técnico Fiscalizador en las inspecciones y/o verificacion de 70 Predios urbanos mensuales,
para el levantamiento de los datos en el campo- medir el area de terreno y construcciéon

Elaborar pre liquidacion y liquidacion del Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos, con cardcter
de declaracién jurada, en los casos que corresponda.

Mantener informado al Sub Gerente de Fiscalizacidn Tributaria sobre las actividades desarrolladas.

Efectuar las correspondientes inspecciones y/o verificacion de Predios urbanos, rusticos y vehiculos.
Efectuar labores de control externo de predios, con la finalidad de detectar omisos o sub valuadores,
empadronamiento en el campo.

Archivo de documentos

. Mantener actualizado los padrones de valores como resoluciones de determinacidn, resoluciones de

determinacidn, resoluciones de multas y otros, registrando la fecha efectuada, el acto administrativo de
notificacion, datos del notificador y la forma de notificar personal, ceduldn, negativa y no ubicado.

Orientar y atender al publico de sus obligaciones tributarias.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacion tributaria.

. Requisitos minimos del postulante:

Egresados en Carrera Técnica de Computacién e informatica
Con conocimientos en administracidn Tributaria

Con conocimientos en tributacién municipal

Experiencia adquirida en fiscalizacién Tributaria municipal
Experiencia de un (01) afio

. Competencias que debe reunir el postulante

Habilidad y buena conducta

Facilidad de expresion verbal y escrita
Persona proactiva y organizada

Que trabaje bajo presidn

Sea honesto y responsable

Vocacion de servicios

Aptitud de trabajo en equipo

. Periodo de contratacion
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Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.

66). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: AUXILIAR IIl PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

a. Notificaciéon de requerimientos tributarios, cartas de presentacion de fiscalizadores, cartas con los
resultados de la fiscalizaciones, oficios, cartas de apersonamiento, resoluciones de determinacion,
resoluciones de multa tributaria, resoluciones gerenciales, mediante cedulas de notificacién, constancia de
notificacion vdlidas, actas de negativas y ceduldn, de acuerdo al cédigo tributario y Plan Operativo Anual.

b. Orientacidn y atencion al contribuyente

Elaborar pre liquidacion y liquidacién de Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos, con caracter
de declaracién jurada, en los casos que corresponda.

Fiscalizar los Espectdculos Publicos No Deportivos, aplicando las sanciones en os casos que corresponde.
Apoya en la revisidn y anélisis de los files prediales para una correcta emision del estado de cuenta.
Apoya en el empadronamiento de predios.

Ordenamiento y archivo de la documentacién emitida por la Sub Gerencia.

Apoya en el mantenimiento y orden de los files prediales que se encuentren en fiscalizacion.
Informar en forma mensual y cuantificada las actividades que desarrolla dentro de sus funciones.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria

. Requisitos minimos del postulante:

Estudiantes de carrera técnica o cursos de especializacion.

conocimiento basico de computacién

cursos de capacitacion

Experiencia adquirida en notificacién tributaria municipal

con experiencia de (un) 01 afio en el desempefio del cargo

. Competencias que debe reunir el postulante

Facilidad de expresion verbal y escrita y vocacidn de servicios

Gran capacidad de persuasion

persona proactiva y organizada

que trabaje bajo presion

disponibilidad de tiempo

sea honesto y responsable

sea flexible a los cambios

aptitud de trabajo en equipo

. Periodo de contratacién

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.
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67). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: AUXILIAR IV PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:
a. Notificaciéon de requerimientos tributarios, cartas de presentacion de fiscalizadores, cartas con los
resultados de la fiscalizaciones, oficios, cartas de apersonamiento, resoluciones de determinacion,
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resoluciones de multa tributaria, resoluciones gerenciales, mediante cedulas de notificacién, constancia de
notificacion vdlidas, actas de negativas y ceduldn, de acuerdo al cédigo tributario y Plan Operativo Anual.
Orientacién y atencion al contribuyente

Elaborar pre liquidacion y liquidacién de Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos, con caracter
de declaracién jurada, en los casos que corresponda.

Fiscalizar los Espectdculos Publicos No Deportivos, aplicando las sanciones en os casos que corresponde.
Apoya en la revision y analisis de los files prediales para una correcta emisién del estado de cuenta.
Apoya en el empadronamiento de predios.

Ordenamiento y archivo de la documentacion emitida por la Sub Gerencia.

Apoya en el mantenimiento y orden de los files prediales que se encuentren en fiscalizacion.

Informar en forma mensual y cuantificada las actividades que desarrolla dentro de sus funciones.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria

. Requisitos minimos del postulante:

Estudiantes de carrera técnica o cursos de especializacion.

conocimiento basico de computacién

cursos de capacitacion

Experiencia adquirida en notificacién tributaria municipal

con experiencia de (un) 01 afio en el desempefio del cargo

. Competencias que debe reunir el postulante

Facilidad de expresion verbal y escrita y vocacidn de servicios

Gran capacidad de persuasion

persona proactiva y organizada

que trabaje bajo presion

disponibilidad de tiempo

sea honesto y responsable

sea flexible a los cambios

aptitud de trabajo en equipo

. Periodo de contratacién

Del 18 de Enero al 31 de Marzo del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.
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68). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: AUXILIAR V PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

a. Atiende al publico, orienta y absuelve consultas sobre procesos de fiscalizacién.

b. Emite estado de cuenta de los contribuyentes fiscalizados de simple consulta o para pagos o
fraccionamientos de pago.

c. Para efectos de emision de Estado de cuenta previamente revisa las cuentas en el sistema vy el file predial
del contribuyente.

d. Para efectos de pagos previamente se revisa el file del contribuyente, se edita en el sistema las moras
actualizadas, los porcentajes de descuentos segin ordenanzas para los contribuyentes fiscalizados,
considerando los plazos establecidos antes y después de los valores notificados (Resoluciones de
Determinacion de Impuesto Predial, Arbitrios y Resoluciones de Multas toda vez que el Sistema no ejecuta
descuentos automaticos.) acto que se realiza debido a que el sistema no ejecuta los calculos automatico.

e. Controla en la data creado en Excel todo los procesos de fiscalizacién tributaria alimentando diariamente el
orden numérico de cada documento, fechas de emisidn, fechas de notificacidon y plazos de vencimiento
para los procesos sucesivos de cada uno de ellos, dicha data registra y controla los siguientes datos.

f. Archiva todas las copias de los documentos producto del proceso de Fiscalizacion tributaria de los acuses de
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3. Competencias que debe reunir el postulante
a
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4. Periodo de contratacion

recibos notificados, requerimientos, cartas de inspeccién, cartas de resultado, resoluciones de
determinacidn, predial, arbitrios municipales, Alcabala, vehicular, resoluciones de Multa, Cartas inductivas y
otros.

Anexa los expedientes administrativos de observaciones, reclamos y otros presentados por los
contribuyentes a sus archivos prediales segin cédigo y deriva bajo cargo a los asistentes encargados del
proceso de datos para su atencidn de acuerdo al proveido de la subgerencia.

Emite Cartas Inductivas o de apersonamiento.

Actualizacidn de cuenta corriente de los pagos ejecutados por Ejecucidn Coactiva.

Fiscaliza Espectdculos

Informar en forma mensual y cuantificada las actividades que desarrolla dentro de sus funciones.

Tomar conocimiento del manejo y proceso de datos de predios fiscalizados para casos de reemplazo de
personal.

. Proponer, gestionar impulsar e implementar o sugerir mejoras e innovaciones en los procesos,

procedimientos y normatividad relacionado con la unidad orgdnica de nuestra competencia para ser
informado a la GAT.

Disponer eficientemente y eficazmente de los recursos presupuestales, econémicos, financieros materiales
y equipos signados en el cumplimiento de sus funciones.

Informar a esta Sub Gerencia sobre el desempefio de los sistemas y procedimientos tributarios

Mantener actualizado los padrones de valores como ordenes de pago, resoluciones de determinacion,
resoluciones de multa y otros, registrando la fecha efectuada el acto administrativo de notificacion, datos
del notificador y la forma de notificar personal, ceduldn, negativa y no ubicado.

Mantener informado al subgerente de Fiscalizacion Tributaria sobre las actividades desarrolladas.

Ingresar datos al sistema de las acciones realizadas en el proceso de fiscalizaciéon, como resoluciones de
determinacidn, resoluciones gerenciales, envié a ejecucidn coactiva y otros datos de importancia.

Archivo de documentos.

Operar y resguardar el equipo de computo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento,
archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.

Preparar la informacién sobre los valores cuyas deudas se encuentran en calidad exigibles y enviar a la
oficina de ejecucion coactiva.

sanciones en los casos que corresponda

Elaborar las liquidaciones para el pago de tributos.

Control de la data notificaciones, cartas, requerimientos, resoluciones de determinacién, multas etc.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacion tributaria

. Requisitos minimos del postulante:

Egresados en Carrera Técnica de Contabilidad, Informatica o Secretariado Ejecutivo
con conocimientos de paquetes informaticos

con conocimientos en tributacion municipal

Experiencia adquirida en fiscalizacién Tributaria municipal

con experiencia de (un) 01 afio en el desempefio del cargo

Facilidad de expresion verbal y escrita y vocacion de servicios
Gran capacidad de persuasion

persona proactiva y organizada

que trabaje bajo presion

disponibilidad de tiempo

sea honesto y responsable

sea flexible a los cambios

aptitud de trabajo en equipo

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacion:
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El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.

69). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: AUXILIAR VI PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

a. Aplicar correctamente la Ley de Tributaciéon Municipal, Cédigo tributario y otras normas de acuerdo a su

competencia.
b. Realiza el levantamiento de informacién selectiva en campo.

c. Efectuar labores de empadronamiento de predios por manzaneo, segmentacién u otro determinado por la
Subgerencia para iniciar proceso de fiscalizacion.

d. Toma fotografica de los predios.

e. Toma de datos referenciales y nimeros de suministros eléctricos.

f. Apoya con notificaciones tributarias.

g. Atiende al publico, orienta y absuelve consultas sobre procesos de fiscalizacion Tributaria.

h. Emite estado de cuenta de los contribuyentes fiscalizados de simple consulta o para pagos o
fraccionamiento de pago.

i. Apoya con el archivamiento de los documentos producto del proceso de fiscalizacion.

j. Fiscalizar los Espectaculos Publicos No Deportivos, aplicando las sanciones en los casos que corresponda.

k. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacidn tributaria.

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Estudiante o Egresado en carrera técnica de computacion e informatica, Contabilidad o secretariado

Ejecutivo.
b. Con conocimiento en dibujo y diagramacién CAD
c. Con conocimiento en administracion tributaria
d. Con conocimiento en tributacién municipal.
e. Experiencia adquirida en fiscalizacion Tributaria municipal
f. con experiencia mas de tres (03) meses a mas.
3. Competencias que debe reunir el postulante
a. Habilidad y buena conducta
b. Facilidad de expresidn verbal y escrita y vocacion de servicios
C. persona proactiva y organizada
d. que trabaje bajo presion
e. disponibilidad de tiempo
f. sea honesto y responsable
g. sea flexible a los cambios
h. aptitud de trabajo en equipo
4. Periodo de contratacion
Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.
5. Valor referencial por el periodo de contratacion
El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacién:
El servicio serd prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.

70). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: AUXILIAR VII PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:
a. Realiza gestiones de cobranzas previas a contribuyentes que se encuentran en proceso de resultado y con
Resoluciones Determinativas antes del plazo de los siete dias.
b. Visita Domiciliaria para orientacion y persuasidon de pago a contribuyentes deudores, previo a su traslado a
Oficina Coactiva.-

45



Primera Convocatoria CAS — Periodo 2012 2012

-~ o a0

= ¢

Paon oo N

Ordenamiento y archivo de la documentacidon emitida por la Subgerencia.

Llevar un padrén de contribuyentes con deuda y su proceso de cobranzas.

Fiscaliza Espectaculos Publicos No Deportivos, aplicando las sanciones en los casos que corresponda.
Elabora la pre liquidacién y liquidacién del Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos, con caracter
de declaracién jurada, en los casos que corresponda.

Apoya en el mantenimiento y orden de los files prediales que se encuentran en Fiscalizacion.

Informar en forma mensual y cuantificada las actividades que desarrolla dentro de sus funciones.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacidn tributaria.

. Requisitos minimos del postulante:

Secundaria Completa, estudiante de carrera técnica o especializaciones tributarias u otros.
Conocimiento basico de computacion

cursos de capacitacion

Experiencia adquirida en notificacidn Tributaria municipal

con experiencia de tres (03) meses a mas

. Competencias que debe reunir el postulante

Facilidad de expresion verbal y escrita y vocacidn de servicios

. Gran capacidad de persuasion

persona proactiva y organizada
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disponibilidad de tiempo
sea honesto y responsable
sea flexible a los cambios

. aptitud de trabajo en equipo
. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacioén:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.

71). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: AUXILIAR VIII PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

a.

= @

Prestar apoyo al Técnico Fiscalizador en las inspecciones y/o verificacion de 80 predios urbanos mensuales,
para el levantamiento de los datos en el campo, medir el area de terreno y construccién.

Efectuar labores de control externo de predios, con la finalidad de detectar omisos o sub —valuadores.
Elabora la pre liquidacidn y liquidacién del Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos, con caracter
de declaracién jurada, en los casos que corresponda.

Fiscaliza Espectaculos Publicos No Deportivos, aplicando las sanciones en los casos que corresponda.
Mantener informado al Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria y Técnico fiscalizador sobre las actividades
desarrolladas.

Apoyo en las notificaciones de documentos a los contribuyentes dentro y fuera del recinto municipal, segin
disposiciones de la Subgerencia.

Orientar y atender al publico de sus obligaciones tributarias.

Proporcionar informacidon y absolver consultas del contribuyente acerca del procedimiento a seguir
respecto a la fiscalizacion realizada.

Tomar fotos del terreno y/o de las construcciones fiscalizadas.

Operar y resguardar el equipo de computo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento,
archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacion tributaria.
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. Requisitos minimos del postulante:

Estudiantes o Egresados en Carrera técnica de computacidn e informatica

. Con conocimiento en dibujo y diagramaciéon CAD

Con conocimiento en administracion tributaria

. Con conocimiento en tributacién municipal.

con experiencia no menor de (03) meses a mas.

2
a
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3. Competencias que debe reunir el postulante
a.
b
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e
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Facilidad de expresion verbal y escrita y vocacidn de servicios

. persona proactiva y organizada

que trabaje bajo presion

. disponibilidad de tiempo

sea honesto y responsable
sea flexible a los cambios
aptitud de trabajo en equipo

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.

72). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: AUXILIAR IX PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

a.

= @

k.

Prestar apoyo al Técnico Fiscalizador en las inspecciones y/o verificacion de 80 predios urbanos mensuales,
para el levantamiento de los datos en el campo, medir el area de terreno y construccién.

Efectuar labores de control externo de predios, con la finalidad de detectar omisos o sub —valuadores.
Elabora la pre liquidacién y liquidacién del Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos, con caracter
de declaracién jurada, en los casos que corresponda.

Fiscaliza Espectaculos Publicos No Deportivos, aplicando las sanciones en los casos que corresponda.
Mantener informado al Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria y Técnico fiscalizador sobre las actividades
desarrolladas.

Apoyo en las notificaciones de documentos a los contribuyentes dentro y fuera del recinto municipal, segun
disposiciones de la Subgerencia.

Orientar y atender al publico de sus obligaciones tributarias.

Proporcionar informacidon y absolver consultas del contribuyente acerca del procedimiento a seguir
respecto a la fiscalizacion realizada.

Tomar fotos del terreno y/o de las construcciones fiscalizadas.

Operar y resguardar el equipo de cdmputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento,
archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacion tributaria.

2. Requisitos minimos del postulante:

a.
b.
C.
d.
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Estudiantes o Egresados en Carrera técnica de computacion e informatica
Con conocimiento en dibujo y diagramacién CAD

Con conocimiento en administracion tributaria

Con conocimiento en tributaciéon municipal.

con experiencia no menor de (03) meses a mas.

. Competencias que debe reunir el postulante

Facilidad de expresion verbal y escrita y vocacidn de servicios
persona proactiva y organizada
que trabaje bajo presion
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. disponibilidad de tiempo

sea honesto y responsable
sea flexible a los cambios
aptitud de trabajo en equipo

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.

73). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: AUXILIAR X PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

a.
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Prestar apoyo al Técnico Fiscalizador en las inspecciones y/o verificacion de 80 predios urbanos mensuales,
para el levantamiento de los datos en el campo, medir el area de terreno y construccion.

Efectuar labores de control externo de predios, con la finalidad de detectar omisos o sub —valuadores.
Elabora la pre liquidacidn y liquidacion del Impuesto a los Espectdculos Publicos No Deportivos, con caracter
de declaracién jurada, en los casos que corresponda.

Fiscaliza Espectaculos Publicos No Deportivos, aplicando las sanciones en los casos que corresponda.
Mantener informado al Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria y Técnico fiscalizador sobre las actividades
desarrolladas.

Apoyo en las notificaciones de documentos a los contribuyentes dentro y fuera del recinto municipal, seguin
disposiciones de la Subgerencia.

Orientar y atender al publico de sus obligaciones tributarias.

Proporcionar informaciéon y absolver consultas del contribuyente acerca del procedimiento a seguir
respecto a la fiscalizacion realizada.

Tomar fotos del terreno y/o de las construcciones fiscalizadas.

Operar y resguardar el equipo de computo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento,
archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacion tributaria.

. Requisitos minimos del postulante:

Estudiantes o Egresados en Carrera técnica de computacion e informatica
Con conocimiento en dibujo y diagramacién CAD

Con conocimiento en administracion tributaria

Con conocimiento en tributaciéon municipal.

con experiencia no menor de (03) meses a mas.

. Competencias que debe reunir el postulante

Facilidad de expresion verbal y escrita y vocacidn de servicios
persona proactiva y organizada

que trabaje bajo presion

disponibilidad de tiempo

sea honesto y responsable

sea flexible a los cambios

aptitud de trabajo en equipo

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 750.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacion:
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El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2261 La Merced - Chanchamayo.

74). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: FISCALIZADOR | PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

Realizar las verificaciones técnicas

Efectuar labores de control externo de predios, con la finalidad de detectar omisos o sub —valuadores

Efectuar las correspondientes inspecciones y/o verificacion de 80 Predios urbanos mensuales.

Efectuar la Valorizacién de 80 Predios urbanos mensuales.

Elaborar el Informe técnico por predio fiscalizado (80) mensuales.

Elaborar el Plano esquematico o levantamiento de las edificaciones, indicando los pisos (niveles), drea de

los terrenos, drea de construcciones.

Tomar fotos del terreno y/o de las construcciones fiscalizadas.

Informar en forma mensual y cuantificada las actividades que desarrolla dentro de sus funciones.

i. Proponer, gestionar impulsar e implementar o sugerir mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad relacionado con la unidad orgdnica de nuestra competencia para ser
informado a la GAT.

j. Disponer eficientemente y eficazmente de los recursos presupuestales, econémicos, financieros materiales
y equipos signados en el cumplimiento de sus funciones.

k. Informar a esta Sub Gerencia sobre el desempefio de los sistemas y procedimientos tributarios municipales
aplicados asi como de las deficiencias detectadas para requerir la implementacion de soluciones
tecnoldgicas asociadas a los procesos tributarios.

|. Brindar trato amable y respetuoso con los contribuyentes.

m. Fiscaliza Espectdculos Publicos No Deportivos, aplicando las sanciones en los casos que corresponda.

n. Elabora la pre liquidacidn y liquidacién del Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos, con caracter
de declaracién jurada, en los casos que corresponda.

0. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacion tributaria.
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2. Requisitos minimos del postulante:

a. Arquitecto o Ing. Civil (Titulado)

b. Con conocimiento en paquetes informaticos

c. Con conocimiento en tributacién municipal

d. con experiencia no menor de (03) meses.

3. Competencias que debe reunir el postulante

a. Experiencia Adquirida en Fiscalizacién Tributaria Municipal

b. Habilidades y Conducta:

c. Facilidad de expresion verbal y escrita y vocacion de servicios
d. persona proactiva y organizada

e. que trabaje bajo presion

f. disponibilidad de tiempo

g. sea honesto y responsable

h. sea flexible a los cambios

i. aptitud de trabajo en equipo

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 1,800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacioén:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.
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75). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: FISCALIZADOR |l PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:
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Realizar las verificaciones técnicas

Efectuar labores de control externo de predios, con la finalidad de detectar omisos o sub —valuadores
Efectuar las correspondientes inspecciones y/o verificacion de 80 Predios urbanos mensuales.

Efectuar la Valorizacién de 80 Predios urbanos mensuales.

Elaborar el Informe técnico por predio fiscalizado (80) mensuales.

Elaborar el Plano esquematico o levantamiento de las edificaciones, indicando los pisos (niveles), area de
los terrenos, drea de construcciones.

Tomar fotos del terreno y/o de las construcciones fiscalizadas.

Informar en forma mensual y cuantificada las actividades que desarrolla dentro de sus funciones.

Proponer, gestionar impulsar e implementar o sugerir mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad relacionado con la unidad organica de nuestra competencia para ser
informado a la GAT.

Disponer eficientemente y eficazmente de los recursos presupuestales, econémicos, financieros materiales
y equipos signados en el cumplimiento de sus funciones.

Informar a esta Sub Gerencia sobre el desempefio de los sistemas y procedimientos tributarios municipales
aplicados asi como de las deficiencias detectadas para requerir la implementacion de soluciones
tecnoldgicas asociadas a los procesos tributarios.

Brindar trato amable y respetuoso con los contribuyentes.

. Fiscaliza Espectdaculos Publicos No Deportivos, aplicando las sanciones en los casos que corresponda.

Elabora la pre liquidacidn y liquidacién del Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos, con caracter
de declaracién jurada, en los casos que corresponda.

. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacion tributaria.
. Requisitos minimos del postulante:

. Arquitecto o Ing. Civil) Titulado o Bachiller

. Con conocimiento en paquetes informaticos

Con conocimiento en tributaciéon municipal

o
2
a
b
C
d. con experiencia no menor de (03) meses a mas.
3. Competencias que debe reunir el postulante

a.
b
c
d
e
f.
g
4

Experiencia Adquirida en Fiscalizacion Tributaria Municipal
Facilidad de expresion verbal y escrita y vocacién de servicios
persona proactiva, organizada, honesto y responsable.

. que trabaje bajo presion

disponibilidad de tiempo
sea flexible a los cambios
aptitud de trabajo en equipo

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 1,600.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.

76). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: FISCALIZADOR Il PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

a.
b.
C.

Realizar las verificaciones técnicas
Efectuar labores de control externo de predios, con la finalidad de detectar omisos o sub —valuadores
Efectuar las correspondientes inspecciones y/o verificacion de 80 Predios urbanos mensuales.
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d. Efectuar la Valorizacién de 80 Predios urbanos mensuales.
Elaborar el Informe técnico por predio fiscalizado (80) mensuales.

f. Elaborar el Plano esquematico o levantamiento de las edificaciones, indicando los pisos (niveles), area de
los terrenos, area de construcciones.

g. Tomar fotos del terreno y/o de las construcciones fiscalizadas.

h. Informar en forma mensual y cuantificada las actividades que desarrolla dentro de sus funciones.

i. Proponer, gestionar impulsar e implementar o sugerir mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad relacionado con la unidad orgdnica de nuestra competencia para ser
informado a la GAT.

j. Disponer eficientemente y eficazmente de los recursos presupuestales, econémicos, financieros materiales
y equipos signados en el cumplimiento de sus funciones.

k. Informar a esta Sub Gerencia sobre el desempefio de los sistemas y procedimientos tributarios municipales
aplicados asi como de las deficiencias detectadas para requerir la implementacion de soluciones
tecnoldgicas asociadas a los procesos tributarios.

I.  Brindar trato amable y respetuoso con los contribuyentes.

m. Fiscaliza Espectdculos Publicos No Deportivos, aplicando las sanciones en los casos que corresponda.

Elabora la pre liquidacidn y liquidacién del Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos, con cardcter

de declaracién jurada, en los casos que corresponda.

0. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalizacion tributaria.

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Arquitecto o Ing. Civil ( Titulado o Bachiller)

b. Con conocimiento en paquetes informaticos

c. Con conocimiento en tributacién municipal

d. con experiencia no menor de (03) meses a mas.

3. Competencias que debe reunir el postulante

a. Experiencia Adquirida en Fiscalizacién Tributaria Municipal

b

C

d

e

f.

g

4

>

Habilidades y Conducta:
Facilidad de expresion verbal y escrita y vocacidn de servicios
persona proactiva, organizada, Honesta, responsable y con aptitud de trabajar en equipo
que trabaje bajo presion
disponibilidad de tiempo
. sea flexible a los cambios
. Periodo de contratacién
Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.
5. Valor referencial por el periodo de contratacion
El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 1,600.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacioén:
El servicio serd prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.

77). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: TECNICO | PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

a. Realizar las conciliaciones de los saldos por cobrar y de los ingresos de la Sub gerencia de Fiscalizacion
Tributaria.

b. Remitir los saldos por cobrar e ingresos ejecutados en forma mensual a la Sub Gerencia de Contabilidad.

c. Apoyo en el Proceso y emision de resultados de Fiscalizacidn de los diferentes tributos y periodos.

d. Procesar y emitir valores (Resoluciones de Determinacidn y Resoluciones de Multas de las obligaciones
tributarias) por cada periodo.

e. Aplicar correctamente la Ley de Tributacion Municipal, Codigo tributario y otras normas de acuerdo a su
competencia.

51



Primera Convocatoria CAS — Periodo 2012 2012

f. Elaborar pre liquidacién y liquidacién del Impuesto a los Espectdculos Publicos No Deportivos, con caracter

de declaracién jurada, en los casos que corresponda.

Fiscalizar los Espectdculos Publicos No Deportivos, aplicando las sanciones en los casos que corresponda.

Elaborar las de liquidaciones para el pago de tributos.

Orientar y atender al Publico de sus obligaciones tributarias

Verificar a través de Sistema, las correspondientes declaraciones juradas de los contribuyentes.

Mantener informado al Sub gerente de Fiscalizacién Tributaria sobre las actividades desarrolladas.

Archivo de documentos.

m. Operar y resguardar el equipo de computo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento,
archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.

n. Mantener actualizado los padrones de valores como resoluciones de determinacién, resoluciones de

multas y otros, registrando la fecha efectuada el acto administrativo de notificacidn, datos del notificador y

la forma de notificar personal, cedulén, negativa y no ubicado.

Presentar informe cuantificado de actividades en forma mensual

Otras funciones que le asigne el Subgerente de Fiscalizacidn Tributaria.

. Requisitos minimos del postulante:

Técnico contable

con conocimientos de paquetes informaticos

con conocimientos en tributacion municipal

con experiencia no menor de (01) un afio a mas.

. Competencias que debe reunir el postulante

Experiencia Adquirida en Fiscalizacién Tributaria Municipal

Habilidades y Conducta:

Facilidad de expresion verbal y escrita y vocacidn de servicios

persona proactiva y organizada

que trabaje bajo presion

disponibilidad de tiempo

sea honesto y responsable

sea flexible a los cambios

aptitud de trabajo en equipo

4. Periodo de contratacién

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.

Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.
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78). Descripcion del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: TECNICO Il PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

a. Ejecutar cruces de informacion necesarias para detectar omisos a la presentacion de la Declaracién Jurada
del Impuesto Vehicular y Subvaluado res en lo que respecta a la cilindrada en c.c., el cual determina la
categoria de los vehiculos Station Wagon y Automdviles.

b. Preparar las notificaciones para los contribuyentes omisos, subvaluado res y morosos en infracciones de
acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes.

c. Comunicar a los contribuyentes las omisiones tributarias detectadas, sefialando las acciones correctivas,
mediante cartas de resultado de fiscalizacion.

d. Aplicar correctamente la Ley de Tributacién Municipal, Cédigo tributario y otras normas de acuerdo a su
competencia.

e. Elaborar las liquidaciones para el pago de tributos.
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Orientar y atender al publico en sus obligaciones tributarias.
Proporcionar informacion y absolver consultas del contribuyente acerca del procedimiento a seguir
respecto a la fiscalizacidn realizada.

. Apoyo en los archivos documentarios de la Subgerencia de Fiscalizacidn Tributaria.

Mantener actualizado el control estadistico del estado situacional de cada vehiculo fiscalizado, segun
proceso seguido desde su requerimiento de documentaciones hasta la determinacién de la deuda y/o
posterior pase a ejecutoria Coactiva, llevando control de cancelados, en fraccionamiento, en coactiva,
omisos y subvaluadores, procesos notificados describiendo fechas de emisidn de documento y fechas de su
notificacion segin normatividad.

Control estricto de los plazos de los procesos fiscalizados para su traslado a Ejecucién Coactiva.

Control de notificaciones diversas.

Apoyo en la preparacién de informacion de valores cuyas deudas se encuentran en calidad de exigibles para
remitir a la Ejecucidon Coactiva.

. Verificacion de vehiculos declarados y no declarados segun padrén de transportes y SUNARP.

Apoyo en los tramites internos de la Subgerencia.

Elaborar cartas inductivas y cartas de apersonamiento de pagos.

Operar y resguardar los Equipos de cdmputo asignados en el cual contienen los medios de almacenamiento,
archivo material de procesamiento de datos del Area.

Verificar a través del sistema las correspondientes declaraciones juradas de los contribuyentes.

Mantener actualizado los padrones de valores como érdenes de pago, resoluciones de determinacion,
resoluciones de multas y otros, registrando la fecha efectuada del acto administrativo, datos del notificador,
la forma de notificacidn.

Mantener informado al Sub Gerente de Fiscalizacidn Tributaria sobre las actividades desarrolladas.

Ingresar datos al sistema de las acciones realizadas en el proceso de fiscalizaciéon, como resoluciones de
determinacidn, resoluciones gerenciales, envio a ejecucion coactiva y otros datos de importancia.

Emision de requerimientos, cartas, notificaciones, cuponeras, informes, etc.

Archivo de documentos.

Preparar la informacién sobre los valores cuyas deudas se encuentran en calidad de exigibles y enviar a la
oficina de ejecucion coactiva.

Fiscalizar los Espectdculos Publicos No Deportivos, aplicando las sanciones en los casos que corresponda.
Elaborar las liquidaciones para el pago de tributos

Control de data de notificaciones, cartas, requerimientos y resoluciones de determinacion.

. Requisitos minimos del postulante:

Carrera Técnica de Contabilidad, informatica o secretariado Ejecutivo.
con conocimientos de paquetes informaticos

con conocimientos en tributacién municipal

con experiencia de (01) un afio en Administracién tributaria o similares.

. Competencias que debe reunir el postulante

Experiencia Adquirida en Fiscalizacion Tributaria Municipal
Habilidades y buena Conducta

Facilidad de expresion verbal y escrita y vocacion de servicios
persona proactiva y organizada

que trabaje bajo presion

sea honesto y responsable

sea flexible a los cambios

aptitud de trabajo en equipo

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.
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79). Descripcion del servicio a realizar:

1. El

contratado prestara servicios como: TECNICO Il PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

TRIBUTARIA, desarrollando las siguientes actividades:

a.
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Ejecutar cruces de informacidn necesarias para detectar omisos a la presentacidn de la Declaracién Jurada
del Impuesto Vehicular y Subvaluadores en lo que respecta a la cilindrada en c.c., el cual determina la
categoria de los vehiculos Station Wagon y Automaviles.

Preparar las notificaciones para los contribuyentes omisos, subvaluadores y morosos en infracciones de
acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes.

Comunicar a los contribuyentes las omisiones tributarias detectadas, sefialando las acciones correctivas,
mediante cartas de resultado de fiscalizacion.

Aplicar correctamente la Ley de Tributacién Municipal, Cédigo tributario y otras normas de acuerdo a su
competencia.

Elaborar las liquidaciones para el pago de tributos.

Orientar y atender al publico en sus obligaciones tributarias.

Proporcionar informacidon y absolver consultas del contribuyente acerca del procedimiento a seguir
respecto a la fiscalizacion realizada.

Apoyo en los archivos documentarios de la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.

Mantener actualizado el control estadistico del estado situacional de cada vehiculo fiscalizado, segun
proceso seguido desde su requerimiento de documentaciones hasta la determinacion de la deuda y/o
posterior pase a ejecutoria Coactiva, llevando control de cancelados, en fraccionamiento, en coactiva,
omisos y subvaluadores, procesos notificados describiendo fechas de emisidon de documento y fechas de su
notificacion segin normatividad.

Control estricto de los plazos de los procesos fiscalizados para su traslado a Ejecucion Coactiva.

Control de notificaciones diversas.

Apoyo en la preparacidn de informacidn de valores cuyas deudas se encuentran en calidad de exigibles para
remitir a la Ejecucidon Coactiva.

. Verificacién de vehiculos declarados y no declarados seglin padrén de transportes y SUNARP.

Apoyo en los tramites internos de la Subgerencia.
Elaborar cartas inductivas y cartas de apersonamiento de pagos.
Operar y resguardar los Equipos de cdmputo asignados en el cual contienen los medios de almacenamiento,
archivo y material de procesamiento de datos del Area.
Verificar a través del sistema las correspondientes declaraciones juradas de los contribuyentes.
Mantener actualizado los padrones de valores como érdenes de pago, resoluciones de determinacién,
resoluciones de multas y otros, registrando la fecha efectuada del acto administrativo, datos del notificador,
la forma de notificacion.
Mantener informado al Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria sobre las actividades desarrolladas.
Ingresar datos al sistema de las acciones realizadas en el proceso de fiscalizacion, como resoluciones de
determinacidn, resoluciones gerenciales, envio a ejecucidn coactiva y otros datos de importancia.
Emision de requerimientos, cartas, notificaciones, cuponeras, informes, etc.
Archivo de documentos.
Preparar la informacidn sobre los valores cuyas deudas se encuentran en calidad de exigibles y enviar a la
oficina de ejecucion coactiva.
Fiscalizar los Espectaculos Publicos No Deportivos, aplicando las sanciones en los casos que corresponda.
Elaborar las liquidaciones para el pago de tributos
Control de data de notificaciones, cartas, requerimientos y resoluciones de determinacion.
Requisitos minimos del postulante:
Carrera Técnica de Contabilidad, informatica o secretariado Ejecutivo.
con conocimientos de paquetes informaticos
con conocimientos en tributacion municipal
con experiencia de (01) un afio en Administracidn tributaria o similares.
Competencias que debe reunir el postulante
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Experiencia Adquirida en Fiscalizacion Tributaria Municipal

. Habilidades y buena Conducta

Facilidad de expresion verbal y escrita y vocacidn de servicios

a
b
c
d. persona proactiva y organizada
e.
f.
g
h
i.
4

que trabaje bajo presion
disponibilidad de tiempo
sea honesto y responsable

. sea flexible a los cambios

aptitud de trabajo en equipo

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 800.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:

El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA, ubicada en el Jr.
Callao N2 261 La Merced - Chanchamayo.

80). Descripcidn del servicio a realizar:
1. El contratado prestara servicios como: ASISTENTA SOCIAL DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS

HUMANQS, desarrollando las siguientes actividades:
a. Coordinar con Essalud para la atencién de los trabajadores en general y derechohabientes, para

evaluaciones preventivas de salud y/o por enfermedad Elaboracién de dictdmenes, actas e informes, entre
otros.

. Mantener y reforzar el vinculo familiar a través de la visita domiciliaria y la consejeria familiar mediante la

entrevista

. Efectuar en coordinacidn con la Sub Gerencia de Recursos Humanos y Essalud, la actualizacién de datos de

los trabajadores y derechos habientes

. Efectuar y remitir los seguros de los derechohabientes del personal; asimismo, realizar los tramites de

reembolso por todos los subsidios que se tiene derecho de acuerdo a lo normado por Essalud y otros
inherentes al cargo.

. Registrar y mantener actualizado los datos generales al Sistema T-Registro de la SUNAT de

derechohabientes de trabajadores.

f. Elaboracién del Plan Anual de Capacitaciones del personal de la Entidad.

pPOoTHWTON

. Requisitos minimos del postulante:

Bachiller Técnico en Asistencia Social o Carreras afines
Experiencia minimo 02 afios en Asistencia Social acreditado.

. Competencias que debe reunir el postulante

Vocacion de servicios
Buen trato a los administrados
Tener iniciativa propia.

. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.

5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 1,200.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.

6. Ubicacion:
El servicio sera prestado en las instalaciones de la SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS, ubicada en el Jr. Callao N2
245 La Merced — Chanchamayo.

81). Descripcion del servicio a realizar:

1. El contratado prestara servicios como: ASISTENTE DE LA OFICINA DE REGISTRO CIVIL, desarrollando las
siguientes actividades:
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Atencidn al publico.

Manejo de fotocopiadora.

Manejo del Sistema OREC.
Verificacion de datos en sistema.
. Elaboracién de indice y otros.

2. Requisitos minimos del postulante:

a. Técnico en computacion.

b. Tener experiencia laboral en Registros Civiles.

3. Competencias que debe reunir el postulante

a. Tener buen trato, conducta, honesto y habil para trabajar en equipo.

4. Periodo de contratacion

Del 01 de Febrero al 30 de Abril del 2012.
5. Valor referencial por el periodo de contratacion

El monto por la retribucion mensual, asciende a S/. 900.00 nuevos soles, afectos a descuentos de ley.
6. Ubicacion:

El servicio serd prestado en las instalaciones de la OFICINA DE REGISTRO CIVIL, ubicada en el Jr. Callao N2 245 La
Merced — Chanchamayo.

m oo oo
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