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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N° 004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

1.1.

=" Wili

1.2.

MEUBRG

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS CAS N° 004-2021-MPCH
CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

OBJETO

La Municipalidad Provincial de Chanchamayo requiere la contratacion por
necesidad transitoria originada por la actual emergencia sanitaria de
Profesionales, Técnicos y Auxiliares, para las diversas Gerencias, Sub
Gerencias y Unidades de La Entidad, a fin de cumplir con metas y objetivos
trazadas, estableciendo el marco legal del Concurso Publico de Méritos y
garantizando a los obligados a participar en el desarrollo de un Proceso de
Seleccién, bajo la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios {(CAS)
de acuerdo a lo previsto por el Decreto de Urgencia N° 083-2021.

BASE LEGAL

e Ley N° 28175, Ley Marco del empleo Piblico.
e Ley N° 27815, ley del cédigo de Etica de la Funcién Publica.

« Constitucion Politica del Estado.

e Decreto de Urgencia N° 083-2021, que dicta medidas extraordinarias
para el fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos ante
la emergencia sanitaria por la COVID-19 y dicta otras disposiciones,
asi mismo autoriza a las Entidades de la Administracion Publica la
contratacién de manera excepcional bajo el régimen de Contrato
Administrativo de Servicio.

o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

«ley de Presupuesto del Sector PGblico para el Afo Fiscal
correspondiente y sus normas complementarias.
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Decreto Supremo N° 008-2020-SA se declara en emergencia Sanitaria
a Nivel Nacional.

Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercerla facultad de
nombramiento y contraccién de personal en el sector publico en caso
de parentesco y normas complementarias; y, su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley N° 29973, ley general de la persona con discapacidad.

Decreto ley N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de -
Contrataciéon Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo
1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico

Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo
General.

Decreto de Urgencia N°026-2020 que establece diversas medidas

excepcionales y temporales para prevenir la propagacién del
coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional.

Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales
excepcionales en materia de gestién de Recursos Humanos en el sector
publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el covid-19.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE
modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-
SERVIR/PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0312-2017-SERVIR/PE) que
Formalizan aprobacién de la Directiva “Normas para la Gestién del
Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP,

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE, que
aprueba la “Guia metodolégica para el disefio de perfiles de puestos
pgra entidades pdblicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.
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Resolucién de Presidencia Ejecutiva N 00065-2020-SERVIR-PE “Guia
para la virtualizacion de concursos publicos de Decreto Legislativo
1057".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00077-2020-SERVIR-PE,
aprueban la “Guia operativa para la gestién de recursos humanos
durante la emergencia sanitaria por el COVID-19” Version2.

Directiva N° 009-2018-JUS/SG “Directiva para regular la contratacion
de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios - CAS en el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos” y sus
anexos.

DE LA COMISION EVALUADORA

a)

b)

[a]
g

La Comision estara conformada por tres (03) integrantes: Presidente,
Miembro | y Miembro II; Titulares y/o Suplentes,

La Comision cumplird sus funciones de acuerdo a lo normado en las
presentes bases, teniendo la responsabilidad de todo el proceso los
tres (03) integrantes.

Los aspectos no contemplados en la presente Base serdan resueltos por
votacién de los miembros de la Comisién, adoptando las medidas que

resulten razonablemente pertinentes Yy adecuadas para la
Municipalidad Provincial de Chanchamayo.

Para el cumplimiento de sus actividades, la Comision podra contar con
el asesoramiento y apoyo de los funcionarios y servidores que estime
pertinente.

La Gerencia de Asesoria Juridica brindara a la Comision el
asesoramiento y apoyo que ésta requiera.

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a
cargo de un comité de seleccion, integrado por tres (03) miembros; en
caso uno de sus miembros se vea impedido, por caso fortuito o fuerza
mayor, de participar en alguna de sus etapas del presente concurso,
podra ser reemplazado por el suplente. El comité tiene la facultad de

El LW L e e — —

interpretar las bases del presente concurso cuando se presentan dudas
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0 vacios_en estas, resolviendo los hechos que se presentan,
salvaguardandose el debido procedimiento y resolviéndose estas
situaciones en merito a los principios de igualdad y equidad.

9) Concluido el proceso de evaluacién, fa Comision elevard a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos el Cuadro de Méritos y el Informe Final
con los resultados del proceso: asimismo, serd publicado en la pagina
web de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo
(http://www.munichanchamayo.gob.pe).

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccién en cuestion, sera conducido por el Comité Especial,
designado mediante Resolucién de Gerencial Municipal N° 268-2021-

- GEMU/MPCH.

FINALIDAD

Garantizar los principios de méritos, capacidad, igualdad de oportunidades
y profesionalismo, necesarias y bdsicas que tengan relacion con los
servicios requeridos, estableciendo las reglas en los procedimientos para
la Contratacién Administrativa de Servicios de la Municipalidad Provincial
de Chanchamayo.

CUADRO DE PLAZAS REQUERIDAS Y A CONVOCAR

PLAZAS CONVOCADAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) SEGUN D.U. 083-2021 PARA LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO

PERFIL DEL PUESTO

De acuerdo a lo solicitado, el postulante deberi tener en cuenta las
siguientes especificaciones:

Coniideraciones importantes para verificar el cumplimiento de los requisitos

del puesto:
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1.7.1.En lo que se refiere a la Experiencia General y Experiencia Especifica, el
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postulante debera acreditar con certificados y/o constancias de trabajo y/o
resoluciones y/o boletas de pago de remuneraciones y/o contratos y/o
adendas y/o Ordenes de Servicio, donde se indique el cargo y/o puesto, fecha
de inicio y finalizacion de labores de corresponder; asimismo, para el caso de
personas naturales que emitan constancias y/o certificados de trabajo, estos
deberan indicar direccién o teléfono del empleador para la verificacion
posterior. No se aceptaran recibos por honorarios.

Cuando se requiera acreditar experiencia en €argos de confianza designados
mediante resoluciones o similar; debera adjuntar tanto la resolucién de inicio
como la de cese. Si el desempefio en esa funcion continua vigente, el
postulante deberd acreditar dicha experiencia con la resolucién de designacion
correspondiente con otros documentos que acrediten la continuidad, los que
deberan tener firma y sello de la autoridad competente de la entidad que los
emite.

No se admitirdn declaraciones juradas para acreditar la experiencia _ﬁgene_r,al
y especifica), de hacerlo, no se considerara para la respectiva contabilizacion
de la experiencia requerida.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el
tiempo de experiencia general y especifica se contabilizara a partir del egreso
de la formacién académica correspondiente, lo que incluye las Practicas
Profesionales, por lo cual, el postulante debera presentar la constancia de
egresado, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el grado
académico y/o titulo técnico o profesional presentado. En la etapa de
Evaluacién Curricular, debera acreditarse.

io declarado en los Anexos 01 y 02, con las constancias de egresado, grados
y titulos correspondientes. En esta etapa S€ contabilizara el tiempo de
experiencia a partir de la fecha del documento de la formacién académica
presentado.

En el caso de las_practicas realizadas en el marco del Decreto Legislativo N°
y su reglamento aprobado mediante el D.S. N° 083-2019-PCM, se

precisa gue para el computo de tiempo de experiencia se considerara lo
siguiente:
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0 maestrias, ni record de notas o similares.

Las Maestrias concluidas, podran ser consideradas como Programa de
Especializacion siempre y cuando sean de la misma especialidad y el
postulante no lo considere como formacién académica.

Los médulos y/o cursos de diplomados o maestrias y similares seran vilidos
solo cuando el requisito del perfil del puesto indique CURSO siempre y cuando
demuestre nombre del curso, horas, fecha de expedicién y firma de las
autoridades correspondientes

Los certificados y/o constancias de los programas de especializacién,
diplomados, diplomas, cursos de especializacién o cursos deben indicar el
numero de horas lectivas y firma de las autoridades, caso contrario no serin
tomados en cuenta.

De igual forma, cuando la convocatoria requiera cursos, éstos deben tener una
duracion minima de 40 horas, las cudles deben ser indicadas en los
certificados y/o constancias.

Asimismo, toda capacitacién no debe tener una antigiiedad mayor a cinco
afos considerados desde la fecha de su emisidn, caso contrario no seran
tomados en cuenta.

No seran validos los récords de notas o similares

En el caso de las capacitaciones emitidas por instituciones educativas
extranjeras las respectivas constancias o certificados deberan estar
traducidas en caso de documentos que no sean en idioma espaiiol. .

Los documentos presentados deben estar completos, legibles y sin
enmendadura, caso contrario no seran considerados.

conocimientos para el puesto y/o cargo, no necesita documentacién
sustentatoria, toda vez que seran evaluados en la etapa de Entrevista
Personal.
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. Las_practicas profesionales desarrolladas dentro de los doce (12) meses siguientes a la
obtencién de la condicién de egresado de la formacion académica requerida, para el computo

de la experiencia general y especifica.

. Las_practicas pre-profesionales desarrolladas en el altimo afio de las mismas, para el
computo de la experiencia general

Para los casos donde se requiera solo secundaria y/o estudiante, se considerara cualquier
experiencia laboral.

o En el caso de requerir experiencia en el sector piiblico ésta debera ser desarrollada
£ . .
i3 exclusivamente en entidades que conforman el Estado Peruano.

.2.Las Habilidades y/o Competencias, son evaluados durante la etapa de
Entrevista Personal.
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i3 .7.3.En lo que se refiere a la Formacioén Académica, el postulante debera acreditar
con el grado académico minimo requerido en el perfil segln corresponda:
Copia simple del Certificado de secundaria completa, o certificado de
to formacién técnica basica, o Constancia de egresado técnico, o diploma de
ig titulo téchico superior, o diploma de nivel universitario bachiller, o titulo
profesional universitario, dipioma de magister, certificado de egresado de
maestria, diploma de Doctorado, certificado de egresado de doctorado.
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En caso el perfil del puesto rg%uie_r,a habilitacion profesional, debe sustenfarge
con_ el certificado de habilitacion vigente y/o busqueda en ?‘I Co eglo
Profesional correspondiente dond? s$_v15ya ice que se encyentra habilitado,
con una vigencia minima hasta la finalizacion del periodo de Evaluacion
Curricular conforme al cronograma de la presente convocatoria a la fecha de

postulacion.
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1.7.4.Cursos y/o Programas de Especializacion, Diplomados, Diplomas, Curso de
Especializacién, el postulante debera acreditar con certificados y/o

constancias correspondientes.

En caso el Perfil de Puesto requiera programas de especializacién, se podra
considerar los diplomados con un minimo de 140 horas (Ciento Cuarenta)
horas y en caso de los cursos de especializacion deben tener no menos de 80
horas (Ochenta) horas de capacitacion. Los programas de especializacidén
pueden ser desde 40 horas (Cuarenta), si son organizados por el ente rector
correspondiente, en el marco de sus atribuciones normativas. Asimismo, para
programas de especializacién no seran validas médulos o parte de diplomados
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Para el caso de los conocimientos de ofimatica e idioma y/o dialectos, se
aceptara la declaracién jurada del postulante, en caso no se cuente con
certificado que lo acredite. Sin perjuicio de ello, podri realizarse Ia

- evaluacién de dichos conocimientos durante la etapa de entrevista del

proceso de seleccion.

Cuando el perfil de puesto haga mencién a la palabra "afines” se entendera
que el requisito incluye cualquier curso y/o programa de especializacién
con una nomenclatura diferente, pero con contenido/materia similar a lo
solicitado.

IMPORTANTE: No se tomaran en cuenta los documentos que se presenten
con caracteristicas diferentes a las indicadas.

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto se encuentran en el perfil del puesto. Asimismo, al
momento de la vinculacién se informara la modalidad y horario de trabajo.

- Modalidad de trabajo

De conformidad con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-
SERVIR-PE, que aprueba por delegacién la “Guia operativa para la gestién de
recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19 - Versién
3, se establece las siguientes modalidades de trabajo:

Presencial: Implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de
trabajo.

Remoto: Es la prestacion de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia
fisica del/la servidor/a civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario.
Aplica obligatoriamente al servidor que pertenece a los grupos de riesgo
identificados por el Ministerio de Salud, evitando su presencia en las
instalaciones de la entidad, asi como a los servidores que la entidad establezca
pueden realizar su labor desde casa o lugar de aislamiento.

Mixto: Implica la combinacién de trabajo presencial, el trabajo remoto, y/o

ancia con goce de haber compensable, alternando las modalidades en
atencién a las necesidades de ia entidad.

En ese contexto el 6rgano solicitante de la presente convocatoria

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL. PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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determinara la modalidad de trab

ajo de acuerdo con la necesidad del servicio.

CAPITULO Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL

PROCESO

2.1. CRONOGRAMA DETALLADO
El Proceso de Seleccion CAS N° 004-2021-MPCH (en adelante "proceso”) presenta el siguiente
cronograma:
ETAPAS DEL PROCESC CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
s T a
o iS5 CONVOCATORIA
CEL-]
98¢ i3
: N Publicacion del proceso en el portal Talento Pert de la autoridad Del 21, 22 y 25 octubre del SUB GERENCIA DE
3 S], 01 Nacional del Servicio Civil: 2021. RECURSOS HUMANOS
‘_1“: zu: http:}Italentoperu.servir.gob.pe
5 AN 2 Publicacién de 1a convocatoria en el Portal Web Institucional de OFICINA DE
i iy la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO Del 21, 22 y 25 octubre de!
4 s O 02 TECNOLQGIAS DE
Z0E 16t \www.munichanchamayo.gob.pe 2021, ‘INFORMACION
QRE  in
0 POSTULACION FIS) 26 de octubre del 2021
Recepcién De Curriculum vitae Documentado incluyendo los {Horario de Recepcion de
03 nexos de declaracion jurada (01, 02, 03, 04,05 ,06y/0 07y documentos de 8:30 a.m. POSTULANTE
08) en el Area de Mesa de Partes - 1° Piso. (Calle Callao N* 245 hasta 1:00pm y 2:30 pm
- la merced } hasta las 4:30 pm horas)
SELECCION
Evaiuacion de:
z ig Refris‘lén del cumplimiento de reguisitos y evaluacién curricular 27 de octubre del 2021
o2 g 04 (eliminatorio} COMITE DE
g5 IS I y ) 8:30 am-1:00 pm
DE i 2 Solo se ejecutara la evaluacién curricular de aquellos EVALUACION
-'5_'55 4] : candidatos que CUMPLAN CON LO SOLICITADO EN LAS BASES.
Tut, EE o publicacién de: 27 de octubre del OFICINA DE
pa. L£0 5 05 Evaluaci6n curricular. 2021 TECNOLOGIAS DE
2z T _E_‘ publicacién de Rol de entrevista personal, INFORMACION
QG s
“5"_ " _‘; P Prasentacién de recurso de recensideracién (solicitud dirigido a 27 de octubre del 2021 COMITE DE
O -l = E N - . s .
UE;R_',_ | i la comisién permanente de seleccion de personal ~-CAS) ngrn;‘*% o EVALUACION
g ig — COMITE DE
- o7 . . _— EVALUACION /
Evaluacion, absolucién y publicacion de recurso de 27 de octubre del 2021 OFICINA DE
mpugnaciones (5:00-gm -5:30 pm) TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
s 08
i\ 2 Ejecucion de entrevista personal realizada en la infraestructura - COMITE DE
%2 5 3 3 de la MPCH 28 octubre del 2021 EVALUACJON
'5?:?; - 8
_34,5% Sy oo OFICINA DE
2l "= ' ‘.3 Publicacién de resultados finales 28 de octubre del 2021 TECNOLOGIAS DE
WOESEE 55 INFORMACION
KD\ ? e SUSCRIPCION DE CONTRATOS
. : =\
: 3 s Recepcion de documentos necesarios para la firma de viernes 29 de octubre del Sub Gerencia de
3 contrato 2021 Recursos Humanos
12 vierhes 29 de octubre del
2021 _
Suscripcion del contrato e inicio de labores (dentro de los 3 dfas habiles, Sub Gerencia de
contados a partir del dia siguiente Recursos Humanos

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCAT
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Idad, las mismas que se dardn a conccer oporfunamente a

El cronograma se encuentra stjeto a variaciohes por parte de Ja Ent|
través del Portal web de la Municipalidad Provinclal de Chanchamayo, ¢n el cual se anunciars el nuevo cronograma por cada Etapa
de evaluacin que corresponda.

2.2, PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DEL PERSONAL
El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas

lo detallo a continuacién.

g
FO0z i<
iR iig
;é'g;a ,;i-’ ;u..‘é Presentacién de | Obligatorio | No tiene puntaje | No tiene | Presentacién de la hoja de
09,(?'5 3 3 = curriculo vitae puntaje vida documentada en el
a*:;':g—' i documentada. Area de Mesa de Partes - 1°
8 i piso. (Calle Callao N* 245
- la merced)
Evaluacién de Calificacién de la
curriculo vitae | Eliminatoria 30.00 40.00 documentacién
2 documentado sustentatoria  de los
postulantes que
presentaron sus
documentos.
Evaluacitn de la
Entrevista Personal Eliminatoria 40.00 60.00 presentacién, trabajo en
equipo, conocimiento
institucional, conocimiento
temdtico y capacidad
analitica del candidato a
cargo del comité.

Puntaje Minimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Mximo: 100 puntos.
El cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los participantes que hayan aprobado
Evaluacién de

todas las etapas del proceso de seleccién: Presentacién de curriculo vitae documentada,

curriculo vitae documentado y entrevista personal.

DE LAS ETAPAS DE EVALUACION.
0s_postulantes serdn los dnicos responsables de la informacién y datos

ingresados para participar en el presente proceso de seleccién y en
cumplimiento con el perfil de puestos sefialados en el CAPITULO 1.

2.3.1. Evaluacién Curricular. - La evaluacién curricular estd a cargo del comité de

RALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENE
Direccion: Calle Callao N° 245
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evaluacion, En esta etapa se revisaran lo
puesto requerido. De no presentar la docu
requerido, sera declarado “NO APTO” y no po

s documentos que acrediten el perfil del

mentacion o no cumplir el perfil del puesto
dra acceder a la siguiente etapa del

proceso de seleccion.

2.3.1.1. Disposiciones Generales:

MIEMBRQ

MIEMBRO

Al Rocio Del Carmer erots.

cion en todas sus etapas estara a cargo de

La conduccién del proceso de selec
or tres miembros titulares y tres suplentes.

un Comité de Seleccién, integrado p
Comité de Seleccibn se vea
asumira las

ntre, hasta

En caso gque uno O mas miembros del
imposibilitado de continuar con el encargo, el suplente alterno
funciones en el Comité en el estado en el cual el proceso se encue
la reincorporacion del titular o hasta la culminacioén del proceso.

onsta de dos (02) etapas, las que tienen

El presente proceso de seleccion ¢
los mismos gue se

puntuaciones especificos que a continuacion se detallan,
aplicaran en el calculo del Puntaje Total:

ETAPAS PUNTUACIONES
ESPECIFICOS
Evaluacion Curricular 40 %
Entrevista Personal 60 %
TOTAL : 100 %

Asimismo, las etapas mencionadas son de caracter eliminatorio.

2.3.1.2. Cuadro de evaluacion curricular:

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL P
Direccién; Calle Callao N° 245

La presente etapa tiene un puntaje aprobatorio maximo de 40 puntos y minimo de 30 puntos,

para pasar a la siguiente etapa de acuerdo a la siguiente calificacion:

CUADRO DE EVALUACION

ORTAL WEB INSTITUCIONAL
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PUNTAJE PUNTAJE TOTAL
PARCIAL
a) Formaci6n académica:
T.1.8upera 20
puntos. 20 puntos
1.2.Cumple 15
puntos.
1.3.Nocumple o 00
puntos.
§ 35 Experlencia
C =
SR EXPERIENCIA GENERAL
Gy \7* _ 1.1.5upera el requisito minimo ~ .................. 05
g 52 \ g puntos. 15 puntos
ggd 5 \ del servicio al que postula
Q2% 8 1.2,Cumple con requisito minimo ...,
g ig 04 puntos.
del servicio al que postula
1.3.No cumple el requisito mfnimo
del servicio al que postula ... 00
puntos.
T is EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Z..ns’ S
93F2~35
309; : 1.4.5upera el requisito minimo SUPRRURTS | |
253 puntos.
B2 del servicio al que postula
ég; ch 1.5.Cumple con requisito minimo ... . 8
g§§ Eé puntos.
Qg é” del servicio al que postula
1.6.No cumple el requisito minimo
del servicio al que postula ... 00
puntos.
17 Cursos y/o estudios de capacitacién
3.1.DeSamas 05
puntos 05 puntos
32.De2ad4 03
puntos
ki TOTAL 40 puntos

2.3.1.3. Documentos a presentar:

2.3.1.3.1. Del contenido de la hoja de vida Y anexos:

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N* 245
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a Hoja de Viday Anexos, respectivamente, tiene
por lo que el postulante serd responsable de la
chos documentos y se somete al proceso de

La informacion consignada en |
caracter de declaracion jurada,

informacion consignhada en di
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2.3.1.3.2. Pautas para la presentacién de documentos:

Los Postulantes elaboraran su expediente bajo las siguientes pautas

Los postulantes enviaran sus propuestas en un (01) sobre cerrado,

indicando lo siguiente:
a. Los anexos, hoja de vida y documentos Sustentatorios deberdn ser

presentados, de manera obligatoria en un folder manilay en sobre cerrado,
estara dirigida a la comision de evaluacién donde contenga el curriculo

g 2
Sf_zf‘m %’ vitae, la documentacion sustentatoria, curos de capacitacion y las
s 52@ declaraciones juradas requeridas, se consignara el siguiente roétulo, dentro
SZANNE & del plazo establecido en el cronograma, se considerara extemporaneo la
5 C presentacién de documentos fuera de la fecha (dias antes o dias después)
e y horario establecido (Ver {tem 3. del Titulo Il Cronograma y Etapas del
© Proceso) v en el horario de 08:30 hasta 13:00 v 14:30 hasta 16:30 horas.

Sefores.
COMISION EVALUADORA CAS 2021- MPCH

Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Atte.: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

' \\-‘

PROCESO DE CONTRATACION N°...... -2021/MPCH
Contratacién Administrativa de Servicio -CAS.

O f. JCar'rrl 7 Morote.

Lin A
Abg R

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Los postulantes no podran presentarse a dos o mas cargos (o codigos) en una

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUGIONAL

Direccién: Calle Caltac N° 245
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misma convocatoria.

Tener en cuenta al momento de elaborar su expediente que la documentacion
que se adjunte debe ser solo la que sustente el perfil del puesto, el postulante
no debera adicionar otra documentacién que no se encuentre requerida en el
perfil del puesto, ya que ésta no se tendri en cuenta.

Las personas interesadas en participar en el presente proceso CAS, que cumplan
con los requisitos establecidos, deberan presentar su expediente por mesa de
partes, dentro del horario y fecha establecida en el cronograma

Esta etapa tiene puntaje y es eliminatoria. El/la postulante debera presentar:

b. Los Anexos que se detallan a continuacién, consignados dentro de las

bases deberan estar debidamente llenados, impresos, sin enmendaduras,

firmados y con huella dactilar cada uno, caso contrario elfla postulante
serd considerado como NO APTO/A.

Los anexos a presentar son los siguientes:

Anexo N° 01 : Declaracion Jurada de datos personaies - Ficha del
Postulante,
Anexo N° 02 : Declaracion Jurada de Impedimento de

Contratar como trabajador

Anexo N° 03 : Declaracion Jurada de Cumplimiento de los términos de
Referencia.
Anexo N° 04 : Declaracién Jurada de Parentesco
Anexo N° 05 : Declaracion Jurada de ne registrar antecedentes penales y
Judiciales
Anexo N° 06 : Declaracién Jurada de no Laborar ni prestar

Servicio de otra entidad del Estado

Anexo N° 07 : Declaracion Jurada de no haber sido sancionado en el
ejercicio de ia abogacia por mala practica profesional.
(*) Esta declaracién solo ser4 presentada por los profesionates en Derecho, “
Anexo N° 08 : Declaracién jurada de no encontrarse inhabilitado para el

ejercicio profesional.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245
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{*) Esta declaracién solo sera presentada en los procesos donde se requiera la habflitacion profesional
del postulante y cuando ésta no pueda ser verificada via internet.

c. Adicionalmente a los Anexos N° 02, 03, 04, 05, 06 y/o 07 y 08, el
postulante deberd adjunta los documentos que acrediten lo sefialado en los

Anexo 01.

d. Cabe precisar que el postulante solo deberd remitir una propuesta a
mesa de partes, por o que se establece que las propuestas no pueden

ser subsanadas ni remitirse reiteradas veces, caso contrario se tomara

F-RESONAL
STRVAIS 0ag)
Shoda Aquing

como viélido la propuesta enviada en primera oportunidad.

LVALUACION

y/

Asimismo, los expedientes de postulacion presentados fuera de fecha y hora,
sefialado en el inciso a) del presente numeral, NO SERAN CONSIDERADAS y por
tanto no formaran parte de la relacion de postulantes dara lugar a la
declaracién en su postulacién como NULA (O).

En el caso que el postulante no cumpla con presentar alguno de los
documentos sefialados previamente, asi como no foliar o firmar toda la
documentacion, sera declarado NO APTO.

im|

JACION

La informacion consignada en los Anexos N° 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07 y 08
y los documentos que lo sustenten, tienen caracter de Declaracién Jurada,
dicho consentimiento se da por valido a través de la presentacién por mesa
de partes, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion consignadaen
dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo la entidad.

El postulante no podra postular a méas de una plaza convocada en presente
proceso CAS; de hacerlo, sus postulaciones seran considerada NULA(Q) por generar

incertidumbre en cuanto a la plaza pretendida.

'ne
MIEMBRO

kg Rocio DelfCarmen Morol

En ese sentido, la informacién proporcionada debe ser veraz y exacta, por lo
cual se autoriza a la Municipalidad Provincial de Chanchamayo efectuar la
comprobacién de la veracidad de las Declaraciones Juradas, segun lo
establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal 'y Delito contra la Fe Publica -
itulo XIX de! Codigo Penal, acorde al articulo 33° del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado

WGENTE

[ =

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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por Decreto Supremo N° 004-2019-jUS, facultando a la entidad a denunciar
ante la Procuraduria Publica.

e. La documentacion del postulante deberi ser presentada de la

siguiente manera con separadores:
A) El expediente debe estar foliado y cada hoja debe estar firmada (parte superior

derecha de la hoja).
B) Se debe asegurar que los documentos estén claros y visibles en su contenido

C) El expediente del postulante, deberd contener la documentacién en el siguiente

orden con sus respectivos separadores:

& ]
& :
§§§ ig 1. FORMATO 1: Carta de presentacién
ﬁu: 'FEE? 2. Datos personales (Hoja de vida o Curriculum vitae), segln lo consignado
§§'§ <’E§ en el anexo 01 y 02 en el mismo orden.
853 56 3. Documentos de sustento de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae
553 E;_’ * Formacién académica
g iG * Experiencia laboral
* Cursos y/o estudios de especializacién
¢ Documentos adicionales que se considere, relacionados al puesto.
» Documento que acredite la condicién de personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas del Peri (De ser el caso) Documento que acredite discapacidad
registrado en CONADIS - Nro. de carnet de CONADIS (De ser el caso).
.8 i 4. FOTOCOPIA DE DNI (copia simple), Vigente.
SN2 5. Anexo N° 01
So 8 6. Anexo N° 02
LBy Fi08 7. Anexo N’ 03
3oT>0= 8. Anexo N’ 04
2o\ id 9. Anexo N° 05
- 10. Anexo N° 06
T 11. Anexo N° 07 (OPCIONAL).
12. Anexo N° 08 (OPCIONAL).
5 13. Anexo N° 08 (Opcional), si el postulante es personal con discapacidad,
§ presentara su Resolucion CONADIS, Certificado de Discapacidad y/o
T copia de fotochek de CONADIS.
: Las no presentaciones de documentos en este orden serdn DESCALIFICADOS.

D) Abstenerse los que no cuentan con el perfil minimo requerido.
lenerse los postulantes que hayan tenido faltas consecutivas eh su prestacion de
servicio, que hayan sido sancionados y otros como trabajador en la Municipalidad

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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Provincial de Chanchamayo.

F) La falta de un documento genera la descalificacién automatica.
f. Pautas para el sustento de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae

EN LA FORMACION ACADEMICA: presentard la documentacién que
corresponda:

a) Profesional (adjuntara el titulo profesional, diploma de colegiatura y certificado de
habilitacién vigente, segun requiera el perfil).

b) Bachiller (adjuntara diploma de bachiller).

¢) Estudiante de Educacion Superior (constancia de estudios segun lo requerido en el

perfil).
d) Técnico Profesional (titulo técnico profesional de (03) tres anos).
e) Estudiante de Educacién Secundaria (Certificado de secundaria completa).

EN LA EXPERIENCIA LABORAL: presentara la documentacion que

corresponda:
a) FUNCIONARIO O CARGOS POR DESIGNACION (Resolucién que indique fecha de

inicio y término).
b) SERVIDOR PUBLICC O PRIVADO; (constancias, certificados, contratos de trabajos
que indique ia fecha de inicio y término), firmado o visado por la Jefatura de Personal

o de Recursos Humanos.
<) SERVICIOS POR TERCEROS: (Constancia de proveedor de servicios u Orden de servicio,
contratos).

EN CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION: presentara la
documentacion que corresponda:

a) Se acreditara con la documentacion respectiva los cursos y/o diplomados o
estudios de especializacion que requiere el puesto, a través de las respectivos
certificados o constancias de estudios.

b) b) Se tendra en cuenta que los cursos deben tener no menos de 40 horas de
capacitacion y los diplomados o estudios de especializacion no menos de 140

horas.

¢) ¢ Los certificados o constancias de seminarios, conferencias, congresos, etc.,

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Caile Callac N° 245
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relacionados al puesto, solo son referenciales.

NOTA:

Todos los anexos deberén ser llenados de acuerdo al modelo adjunto, caso
contrario seran causal de DESCALIFICACION. A excepcién de los anexos 06
y 07 solo en los puestos que lo requieran.

El que, en un procedimiento administrativo, hace una falsa declaracién en
relacién a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la
presuncion de veracidad establecida por ley, seran denunciados.

Toda la documentacién presentada incluido el Curriculo deberi estar
foliado. (enumerado, de manera ascendente desde la oltima hacia la primera

pagina) Y ordenado, caso contrario no serdn considerados para la
2N evaluacién curricular. comenzando por el Gltimo documento. No se foliard
¥ ,f;j - - el reverso o la cara vuelta de las hojas va foliadas, tampoco se debera
¢ e utilizar a continuacién de la numeracién para cada folio, letras del
abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”. De no
encontrarse los documentos foliados y firmados, de acuerdo a lo antes
indicado; asimismo, de encontrarse documentos foliados o firmados con
7 ig lapiz, o no foliados o no firmados, o rectificados, su postulacién seri
€20 it declarada NULA(O).
S
waNE S
Zéi;" .D
ocd T\o
W :
s E =
8\~§. i
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- En ¢ caso que el postulante no cumpla con presentar alguno de los documentos sefialados previamente, asi

como no foliar o firmar la documentacién, sera declarado NO APTO.
los documentos foliados con lapiz o rectificados, serd considerado NO APTO.
ostulante que no consigne correctamente el nimero de Proceso CAS
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-Asimismo,
_También se declarara como NO APTO al p
a la que se presente.

-El postulante que no sustente con do
sefialados en las Bases del Concurso y/o no presente todas las D
de acuerdo a los formatos que se adjuntan en las Bases,

considerandosele como NO APTO.
- los formatos podran ser llenados por cualguier medio,
postulante, de caracter obligatorio.

cumentos el cumplimiente de la totalidad de los requerimientos minimos
eclaraciones Juradas que se le solicitan firmadas

no sera considerado para la siguiente etapa,

incluyendo el manual debiendo llevar la ribrica del

[=4

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo
y un minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

FIESIDENT

/

= EVALUACIONES PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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I. EVALUACION CURRICULAR
a. Formacién académica 15 puntos 20 puntos
b. Experiencia General 04 puntos 05 puntos
¢. Experiencia Especifica 08 puntos 10 puntos
d. Cursos y/o estudios de 03 puntos 05 puntos
capacitacion
Puntaje Total de Hoja de Vida 30 puntos 40 puntos
I.- ENTREVISTA PERSONAL - PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
a. Entrevista Personal 50 puntos 60 puntos
@ 9 -
z_.f_:% ig Responde adecuadamente a las 15 20
855; 1L preguntas propuestas
35 IS i
JEw iD - Plantea soluciones adecuadas a 7 15
Ly 1 la problematica que se presenta
AoE NI E :
=tk L= - Aporta ideas y genera 05 08
882 N lusi icipando d
233 13 conclusiones participando de
Sag © manera activa
&8 io - Maneja informacién actualizada 10 10
relacionada con las funciones a
realizar
- plantea soluciones a la 03 07
problematica que se presenta -
- £ presentacién persona, actitud y
SES & puntualidad.
2k / ] §O Puntaje Total de Entrevista 40 puntos 60 puntos
=ik Personal
cz -3
Eo2oios PUNTAJE TOTAL
1'30 Gg \ g Se determina de la siguiente manera: ( 0.4
o= = iX *Puntaje de Evaluacisn Curricular) +(0.6*
SR (qg:’ Puntaje de Evaluacién de Entrevista Personal
=1 y

2.3.2. Entrevista Personal:_Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio.
- Tiene por finalidad profundizar en la trayectoria laboral y conocimientos especificos
:© para el puesto, evaluar las habilidades socio laboral, valores Y recursos personales
g {motivacion) para la adaptacion al puesto y otros criterios en relacién con el perfil al

5¢ gue postula. Para aprobar esta etapa y ser considerado(a) APTO los postulantes
\ .deberan obtener como minimo 40 puntos, siendo el puntaje maximo 60.
FACTORES DE EVALUACIGN
"
1 RESPONDE ADECUADAMENTE A LAS PREGUNTAS PROPUESTAS

Buscalidentificarsiel postulantetiene conocimlentodelostemas propuestosysien sus respuestas
maneja la Informacién adecuada.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEE INSTITUCIONAL
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2 PLANTEA SOLUCIONES ADECUADAS A LA PROBLEMATICA QUE SE PRESENTA
Este criterio busca medir si e} postulante presenta soluciones itiles a los problemas planteados.

3 APORTA IDEAS Y GENERA CONCLUSIONES PARTICIPANDO DE MANERA ACTIVA

Capacidad parallevaracaboiasactividades,funclonesyresponsabilidadesinherentesalpuestode
trabajo bajo estandares decalidady buscando lamejora continua, proponiendo laadaptaciény
Modernizaciénde los procesosymetodologiasvigentesen lacrganizaci6napartirdesus
conocimientos técnicos y formacién académica.

3 MANEJA INFORMACIGN ACTUALIZADA RELACIONADACON LASFUNCIONESAREALIZAR

Evalia si el postulante maneja informacién actualizada sobre e! servicio requerido.

PLANTEA SOLUCIONES A LA PROBLEMATICA GLUE SE PRESENTA - PRESENTACION PERSONA,

o = 5 ACTITUD Y PUNTUALIDAD.
ZJ%- :% Elpostulantedemuestralas habilidades através de diversos escenarios planteados por el comité de
g%‘j =3 evaluacion,
T ic = O
323 1%
==l (59 L . .
@ k] El puntaje minimo aprobatorio de la Entrevista Personal es de 40 puntos y el
w2h (N &
Zof 33\2 maximo 60 puntos, el cual se obtiene del promedio de las calificaciones
o= 18 s . s L,
2. 12 ) individuales otorgadas por los tres (03) miembros del comité de evaluacion.
CGE o . o
10 Los postulantes deberan estar atentos a nuestra comunicacion en la fechay
hora sefialadas.
Los postulantes deberdn presentarse de manera fisica, en la fecha y hora
sefaladas, portando su Documento Nacional de Identidad (DN!) o carnet de
o . extranjeria, si fuera el caso; de lo contrario, no se permitira realizar la
_B iz Entrevista Personal.
QFINis
FE X=
agL, 18 \ .
sl _JE e e r
a o) El postulante que no se presente en la entrevista personal en el horario y
R S
g’ .?gg fecha programada (ver item 3 del CAPITULO Il Cronograma y Etapas del
ob ) fo " E . . .
TRV Proceso) tendran 5 minutos de tolerancia, si al termino no hay contacto, se
Ce i . - i e . .y lr
CPE g onsiderara se pres a revi ersonal’, e e
9L ig considerara como “No se presenté a la Entrevista Personal”, el comité de

evaluacion dejara evidencia en los formatos de entrevista personal.

CUADRO DE PUNTAJE DE ENTREVISTA PERSONAL

La presente etapa tiene un puntaje aprobatorio maximo de 60 puntos y minimo de 40 puntos.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE 1A CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCICNAL
Direccidn: Calle Callao N® 245
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PUNTAJE PARCIAL PUNTAJE TOTAL
21 Responde Adecuadamente a las preguntas
propuestas: (sobre al cargo que postula)
+ Dominio del tema
» Conoce poco
o Desconoce

Puntaje minimo: 15 Puntaje miximo:20
22 Plantea soluciones adecuadas a la problemética que
se presenta

+ Conocimiento tematico.
+ Conocimiento institucional
« Capacidad analitica

oF T O
55‘% § Puntaje minimo: 10 Puntaje maximo:15
%g% g 23 Aporta ideas y Genera conclusiones participando de
IR 152 manera activa
§2,; iz % » Capacidad para llevar a cabo las actividades
§§§ b = ¢ Capacidad para llevar a cabo las funciones y
s §§ 58 responsabilidades
U"’% Y e Modernizacién de los procesos y metodologias
© vigentes en la entidad
Puntaje minimo:05 Puntaje maximo:08

24 Maneja informacion actualizada relacionada con las

funciones a realizar,
* Maneja informacién actualizada sobre el servicio

- a _g requerido

g AS Puntaje minimo:07 Puntaje
Sk 5 méaximo:10

L;'* iTh 25 Plantea soluciones adecuadas a Ja problemitica que
Sogd) io® se presenta

%ﬁ, ' Eﬂ? » Demuestra las habilidades a través de diversos
om‘{'z F g escenarios plateados por el comité de evaluacién.

conocimiento sobre cultura general
Elegante - Puntualidad - Presentacién

Puntaje minimo:03 Puntaje méximo:07

TOTAL 60 puntos
3. La suma de las calificaciones obtenidas en la calificacién Curricular més la Entrevista Personal,

‘g-@% : ém arroja como maximo 100 puntos.

g'gf: G = Para aprobar la evaluacién Curricular, se requiere obtener por lo menos 30 puntos en el item
§§-§ 5, a) b)y ©) del cuadro de puntaje de evaluacién curricular para poder acceder a la entrevista
?ﬂ% 3- % personal.

% : : 4. De existir empate, se preferira al que haya obtenido el puntaje mas alto en el rubro cuadro de

Evaluacion Curricular.
5. Ta'Félacion de postulantes que pasen a la siguiente etapa serd publicada a través del portal

institucional de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, en la fecha establecida en el
Cronograma de las bases.

IMPORTANTE. CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MIEMBRO

PUNTAJE TOTAL Y PUNTAJE FINAL

El Puntaje Total (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en la etapa de Evaluacion Curricular
(P1) y Entrevista Personal (P2) ponderados con los Pesos Especificos detallados en las bases.

PT = (P1 * 40%) + (P2* 60%)

La calificacion se hard sobre la base de los criterios de evaluacién descritos en la presente
Base. El postulante que obtenga el Puntaje Final (PF) mds alto serd seleccionado como ganador
del puesto en concurso bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del

Decreto Legislativo N* 1057.

Los resultados de la evaluacion final se publican a través de los mismos medios utilizados
para publicar la convocatoria, en forma de lista, debiendo contener el nombre del postulante

ganador y el puntaje obtenido.

El Comité, una vez culminado el proceso, entregara la documentacién de sustento a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo con el fin gue
se proceda con la publicacién del resultado final del concurso y a la suscripcion del contrato,
dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
la publicacién de los resultados.

No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes, por formar parte del
expediente del presente proceso de seleccion.

Cualquier controversia o interpretacién a las Bases que se suscCite o se requiera durante el
proceso de seleccién, serd resuelta por el Comité de Seleccion.

Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacién de los resultados finales
mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar su carta de renuncia o resolucion
de vinculo contractual al momento de la suscripcién del contrato.

si vencido el plazo el postulante seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él, se seleccionara a la persona que ocupo el segundo lugar para que proceda a
la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, el cual se contara a partir de la
respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones
anteriores, el Sub Gerente de la Subgerencia de Recursos Humanos evaluara si es conveniente
convocar a la persona que ocupo el tercer lugar o declarar desierto el proceso.

A iniciativa de la Sub Gerencia de Recursos Humanos podra convocarse al postulante que haya

—quedado en segundo lugar en el orden de prelacién en un servicio determinado, para cubrir

un servicio distinto al que postulo pero que ha sido declarado desierto en el presente
concurso, siempre que cumpla con el perfil requerido en dicho servicio.

IMPORTANTE: GONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOGATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245
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PUNTAJE FINAL ACUMULADO:

' MAXIMO 100 PUNTOS — MINIMO 70 PUNTOS

CONSOLIDACION Y PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES.

Los resultados finales incluiran los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso de seleccién y las bonificaciones, en caso
correspondan, de licenciados de las fuerzas armadas y/o discapacidad.

El (la) postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién
y obtenido la puntuacién mas alta, en cada servicio convocado, siempre que
haya obtenido 40.00 puntos como minimo, sera considerado como
“GANADOR” del proceso de seleccién.

. CONVOCATORIA

El anuncio de convocatoria, y difusion de los resultados de calificacién curricular
y entrevista personal seran publicados en un lugar visible de acceso al publico del Palacio
Municipal, como en la pagina web de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo y en el
Aplicativo informético de registro y difusién de ofertas laborales del Estado, conforme al
Decreto Supremo N°003-2018-TR, en los dias comprendidos conforme al cronograma
establecido.

IMPUGNACION Y ABSOLUCION DE RESULTADOS

Los postulantes que habrian sido declarados como NO APTO O NULO, en la
Etapa de Evaluacion Curricular, podrin impugnar esta decisién,
fundamentando que la Comisién omitié con evaluar alguno de los documentos
presentados por el postulante o no basoé su decisién en los fundamentos de la
presente base, o el porqué de su impugnacion. Los postulantes no podran
adicionar documentacion; sino que la Comisién reevaluard el expediente

~ primigenio. La Comisién reevaluara el expediente primigenio presentado por

el postulante y fundamentara su decisién, que podria ser: Absolucién Positiva,
Impugnacién Improcedente o Ratificarse en su decisién. De darse una

Absolucién Positiva, el postulante tendra la opcién de acceder a la Etapa de
Entrevista Personal.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL. PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Cailao N° 245
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5.4. BONIFICACIONES

5.4.1.Bonificacién por discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de
la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con
discapacidad que haya participado en el concurso publico de méritos, llegando

hasta la evaluacién de la Entrevista Final, y que haya alcanzado el puntaje
Benificacién a la Persona con discapacidad = 15% de! Puntaje Total

minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del
15% en el puntaje total.

(ch5)

\LUACION
E=~30MNAL

LSRG
aneda Aquing

o Q
20

X : & . . . - -
a2+ X 15.4.2. Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas
SUS 5
dz g -
g ig Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
Acuartelado que participen en un concurso publico de méritos, llegando hasta
la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
2 203 aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el
2 e puntaje total.
; o _; D
ANGZSE
Y S
= Eo = Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total
' |:.2
; \i B
S i
S Ul Y-
pod =]
&

5.4.3. Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel

s Se otorgara la bonificaciéon por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
% acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el
o reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular,
3 siempre y cuando haya aprobado la evaluacidn, a los/las postulantes que
= hayan indicado al momento de postulacion dicha condicion, debiendo ademas
] ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto
e Peruano del Deporte. Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido

y descrito en el siguiente cuadro:

IMPORTANTE; CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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NIVEL CONSIDERACIONES IFICACI
Deportistas que hayan
. rticipad
Nivel 1 pa' pa oen Juegos . _ 20%
Olimpicos y/oCampeonatos Mundiales y se ubiquen
en los cinco primeros puestos, o hayan
establecido récord o
marcas olimpicas
mundiales ypanamericanas.
Deportistas que hayan participado en los Juegos
g g i :
FE Nivel 2 Deportivos Panafnencanos V/? Campeonatos 16%
852 g Federados Panamericanos y se ubiguen en los tres
TEREE primeros lugares o que establezcan récord o marcas
e WS sudamericanas.
D=
g §§§ Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
%’Eg Nivel 3 Sudamericanos y/o Campeonatos Federados 12%
Sag Sudamericanos y hayan obtenido medallas
= de oro y/o plata o que establezcan récord o marcas
bolivarianas.
Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de 8%
bronce en juegos Deportivos Sudamericanos y/o
C?mpeonatggd Federados Sudamericanos :
y/0 participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
L, B ls obtenido medallasde oro y/o plata.
SZF As ] Deportistas que hayan obtenido medallas de
248 4 i Nivel 5 bronce en JuegosDeportivos Bolivarianos o establecido 4%
uE fEo récord 0 marcas nacionales.
( §§ 5 La Entrevista estara a cargo del Comité de Evaluacion, cuyos integrantes evaluaran
\gu@% § criterios de conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del
%—? postulante y otros criterios relacionadoscon el perfil del puesto al cual postula.

5.4 DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto:

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién .

b. Cuando_ninguno de los postulantes cumpla y/o acredite los requisitos

del perfil del puesto. & . :
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de |%IS/|05

ostulantes obten?an el puntaje minimo aprobatorio en la etapa de

ntrevista Personal. o ] o
d. Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del

— ~ plazo correspondiente y no exista accesitario.

2. Cancelacién del proceso de seleccién:
El Proceso de Seleccion podra ser cancelado hasta la fecha programada para

ON DE F"ALUA'fif‘f—l
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17,8

%

la publicacién del resultado final, sin que ello irrogue responsabilidad
administrativa, si concurre alguno de los siguientés supuestos:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con -
posterioridad al inicio del proceso de seleccion. Por restricciones
resupuestales. ]
b. Por restricciones presupuestarias
¢. Otros supuestos debidamente justificados.

5.5 IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION
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No pueden celebrar contratos administrativos de setvicios las personas con
inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo,
para contratar con el Estado o para desempefar funcién publica.

Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento,
expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias
pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular, acceder o ejercer
el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios
la prohibicién de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de
la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico, asi como el tope de ingresos
mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

5.6 SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccién CAS N°
004-2021-MPCH para efectos de la suscripcién y registro de Contrato
Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

_ La Oficina de Recursos Humanos dentro de los TRES (03) dias habiles

posteriores a la publicacién de los resultados finales se comunicard con el/la
GANADOR/A, para solicitar la presentacién de los documentos
Sustentatorios de! Curriculum Vitae de forma escaneada para la suscripcion

del contrato.

cuerdo a la naturaleza del contrato, los postulantes deciarados como
GANADORES deberian presentar al momento de la suscripcién del contrato,
copias fedateada y/o legalizadas de los documentos originales que
sustenten el Curricular Vitae tales como: Grados o Titulos Académicos,

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Galle Callao N® 245
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Certificados de Estudios, Certificados y/o Constancias de Trabajo, otros
documentos que servirdn para acreditar el cumplimiento del perfil y tener
su respectivo Registro Unico del Contribuyente (RUC) habilitado.

¢. Ficha de datos personales.
d. Declaracidn jurada de antecedentes previsionales.
e. Croquis de domicilio actual.
f. Compromiso de confidencialidad.
g ig . ‘s . ot o .
5;5 E’ g. Autorizacion de domicilio o correo para notificaciones laborales
288 IS . ;
Pl h. Declaracién jurada de enfermedades preexistentes.
By
§§3 i. Compromiso de ética e integridad en la Municipalidad provincial de
§§3 - Chanchamayo.
guz o
0"’% i J- Finalmente, es importante sefialar que, en concordancia con los requisitos
de la convocatoria, los postulantes declarados como GANADORES no deben
tener impedimento alguno para contratar con el Estado.
L -io A, g .
zzg En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la
o5k e TR
ek if entrega de documentacién o suscripcion de contrato, hallazgo de
=TS E .. e i) .
fas B3 documentacion falsa o adulterada, deteccion de algiin impedimento para
‘-;;; 3§ contratar con el estado, se procederd a llamar al siguiente postulante segtin
S0 Qg orden de mérito considerado accesitario/a.
Doz 51:7
T

Si durante el control posterior, realizado luego de culminada la declaratoria
de Emergencia Sanitaria, se hallase documentacién falsa o adulterada, la
entidad podrd adoptar las medidas legales y administrativas que

correspondan

5.7 ATENCION DE CONSULTAS

~ Las consultas sobre el proceso de seleccidn seran atendidas a través de la
Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de

Chanchamayo.

PRESIDENTE

5.8 PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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1. El presente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en
cada convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es
de absoluta responsabilidad de! postulante el seguimiento del proceso en el
portal institucional de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.

» En caso se detecte suplantacién de identidad de algln postulante, sera
eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y

administrativas que correspondan.

o =]
%gg iS5 3.Segin TUO delaleyN ° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo general,
GEE i<L - . . .
328 g sefala que, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al
qﬂn E: rd . e . . o
?“ﬂ;ﬁ . :-25% castellano, el postulante debera adjuntar la traduccion oficial o certificada de
S J\§§ los mismos en original.

COrIS
SELE

CONTRA A

CRC.O

4 En el caso de los estudios realizados en el extranjero, el postulante debera
presentar el titulo, grado o estudio de posgrado obtenido en el extranjero,
legalizado ante las autoridades consulares peruanas y el Ministro de
Relaciones Exteriores; o, legalizado ante las autoridades extranjeras con la
apostilla de La Haya correspondiente, de conformidad a lo establecido en la
Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC aprobada mediante Resolucion de

Presidencia Ejecutiva N° 010-201 4-SERVIR/PE”

703 (LN}
=

"ACION

=]

o

= 5 De acuerdo con la necesidad del servicio y por decisién de la dependencia

= solicitante, en concordancia con la normativa vigente, las funciones del
puesto serdn realizadas por cualquiera de las siguientes modalidades de

trabajo:

a. Trabajo remoto, es la prestacion de servicios sujeto a subordinacion, con
la presencia fisica del/la servidor/a civil en su domicilio o lugar de

aislamiento domiciliario.

b. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la
jornada de trabajo al lugar de prestacion del servicio indicado en la Seccion

“Condiciones Esenciales del Contrato”.

¢. Trabajo en modalidades mixtas, implica la combinacion de trabajo
presencial y el trabajo remoto, alternando las modalidades en atencién a

las necesidades de la entidad.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOGATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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5.9 DiSPOSICIONES FINALES

n Niorole

Dgl Cams
MIEMBRO

Abg\ Rocio

. Al término del concurso, la Comisién presentara un informe sobre los

resultados, adjuntando el Cuadro de Méritos del personal que postula
a los servicios previstos en la convocatoria.

. Si el postulante oculta o consigna informacién falsa sera excluido del

proceso de evaluacién. En caso de haberse producido la contratacién
se dispondra su cese por comisién de falta grave, con arreglo en la
normatividad legal vigente, sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa, civil o penal a que hubiere lugar.

La Comisién de Evaluacion podra reajustar el cronograma del proceso
cuando las circunstancias lo requieran.

. Son causales de descalificacién automatica del postulante:

1. No contar con los requisitos minimos exigidos.

2. No presentar uno o mas documentos exigidos en la convocatoria del
concurso.

3. No presentar el DNI vigente.

4. No presentar los Anexos (Del 01 al 06 y/o 07,08) firmados y huella
dactilar.

5. No presentarse en la hora y fecha programada.

6. La suplantacion de personas.

7. Haber sido sancionado o ser miembro inhabil en el Colegio
Profesional correspondiente.

8. Los que estan contemplados en el articulo 240° del TUO de la Ley
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

. No seran calificados los documentos con enmendaduras, ilegibles,

rotos o deteriorados de tal modo que no se aprecie su contenido y/o
aquellos en los que no se consigne la fecha de expedicion: tampoco

seran validas las fotocopias que no se puedan leer, etc.

Para efectos de la puntuacién del factor experiencia, la fraccién menor
a un mes se considerard como mes completo.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N® 245
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COMITE DE SELECCION CAS N° 004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022 -

g. En caso de impugnaciones, la Comision de Evaluacidn resolvera como
primera instancia y en segunda instancia la Gerencia Municipal.

5.10 SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Los postulantes podran impugnar mediante escrito motivando el hecho, cuyo
resultado sera resuelta por la Comisién en el término de veinticuatro (24)
horas.

El postulante que no esté de acuerdo con la evaluacién curricular podra
interponer su reclamo por escrito, sin adjuntar otros documentos que no hayan sido
presentados en la etapa de inscripcién; el cual serd interpuesto y absuelto dentro de los
plazos establecidos en el correspondiente cronograma de actividades, el
mismo que una vez resuelto sera inimpugnable.

n F

La Comision

COMISION DE EVALUACION

SELEC

N DE EVALJACION

ON DE | fﬁof-ihl.
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3 (A S o)

FOMSMOMNDE EVALUACIEAT _
pH % DE PEF S0
AT L2 SERLS UG
W R el v gttt :..‘I,;J;g..,...,..,. C.PC, Pacasbyelianeda Aguino
o 3 Abg Rocnohip ﬂIF'x" ‘.kn Morote 5 MIEMBRO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 ~ 2022

TERMINOS DE REFERENCIA DE LAS PLAZAS CONVOCADAS EN EL
CONCURSO PUBLICO N° 004-2021-MPCH

JERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) SECRETARIA

£ I GENERALIDADES;
¥ ) 1.1. Objeto de la Convocatoria:
opeys La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Una on)
Eoz SECRETARIA
S 1.1. Misién del puesto:

Encaminar y brindar el seporte necesario al gerente de desarrollo econémico, en todos los
procedimientos administrativos que se requiera gestionar y/o realizar, que se requiera para
el cumplimiento de objetivos municipales.

1.2. Dependencia, unidad Orgénica y/o rea solicitante:
Jefe de Defensa Civil y Gestién de Riesgo - Alcaldia

1.3. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién Y Sub Gerencia de Recursos Humanos

H. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, [Egresado en administracién, contabilidad y/o titulado en
Grado y/o Nivel de secretariado ejecutivo.
= Estudios

Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de un (01) afio en el desempefo
del cargo o en labores afines al cargo, en el sector publico of
privado.

Experiencia Experiencia Especifica:

(ol

- Curso de Ofimética
- Cursos de preferencia al puesto gue postula.

0 E’ Experiencia minima seis (06) meses labores administrativas
:E g en el cargo y/o a fines a postuiar o similar en el Sector
3z S Pablico., REQUISITO  INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL
Swee— ol POSTULANTE.

Iz o ios o o

A=y i B 5 ~0s- estudiosiy/o - Curso de Gestién pablica

AOEONE Programas de -

2 S i : ] - Curso de Contrataciones con el estado
e especializacién requeridos

sustentados con
documentos:

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

Capacidad analitica

Habilidades o Facilidad de comunicacién

competencias Trabajo en equipo
Proactividad e iniciativa

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccion en Ig
entidad, asi como, con aquellos gue tienen a su cargd 1a
administracién de bienes o recursos piblicos, aun cuando

Otros Requisitos &stos hayan cesado en sus funciones en tos Gltimos dos (2)

¥ afios {Declaracion jurado).

» Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
¢l estado (Declaracion Jurada).

» Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

» Disponibilidad para viajar al interior del pais.

« La prestacion laboral se hara de manera presencial, remota o

Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando

las medidas de bioseguridad y el aforo respectivoe

l
-)._I_Ji‘l

e

COMISION

SELEC
o
neC Cx

Hl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y /O CARGO:

Principales funciones a desarroffar:

. Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software (procesador de textos y
hojas de calculo) de cémputo.

. Apoyar las acciones para la tramitacién documentaria de conocimiento del Jefe de la Oficina
de Defensa Civil y Gestién de Riesgo.

. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan informar al Jefe de la
Oficina de Defensa Civil y Gestién de Riesgo.

Clasificar, ordenar y actualizar el archivo
Redactar y preparar documentos para la firma del Jefe de la Oficina de Defensa Civil y
Gestidén de Riesgo.

«  Atender y orientar al administrado para el llenado de los formatos de solicitud ITSE y Matriz
de Riesgo, Declaracién Jurada y otros con relacion a la tramitacién de las solicitudes ltse.

e  Asistir y orientar al administrado para el llenado de los formatos de solicitud ITSE y Matriz
de Riesgo, Declaracion Jurada y otros con relacion a la tramitacion de las solicitudes Itse

e Organizar e implementar los mecanismos al administrado para el llenado de los formatos
de solicitud ITSE y Matriz de Riesgo, Declaracién Jurada y otros con relacién a la framitacion
de las solicitudes ITSEy ECSE, como requisitos, plazos, y otros que sean pertinentes.

. Formular, elaborar y administrar la documentacion a través del Sistema de Tramite
Documentario debiendo seguir y monitorear el flujo Administrativo Digital, redaccion de
documentos

«  Realizar otras actividades que asigne el jefe inmediato para el cumplimiento y objetivos
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

ALNLA LN e Y . O e e e e e ———=

VISIOR DE EVAL

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Provincial de Chanchamayo

(A ( | Lugar de Prestacién def servicio:

Duracion del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

S/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles)
o mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
Remuneracién mensual: como toda deduccion aplicable al trabajador.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccidn: Calle Callao N° 245
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057

GESTION 2019 — 2022
No tener impedimento para contratar con el Estado,
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni
Otras Condiciones del Contrato: penales.

No tener sancién por falta administrativa vigente.
No percibir otros ingresos del Estado.
Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea

V. RESTRICCIONES:

LLEE YT

Crc

vraen

Sélo se podri postular a un sélo puesto convocado.
En caso se presentarin a mis de un puesto convocadg serdn eliminados del presente

proceso.
No podrédn participar en el presente proceso todas aquellas personas gue a la fecha se

encuentren en proceso judiciai de caracter laboral con Entidades Piiblicas del Estado.

No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que hayan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones v/o
haber tenido observaciones en el desempefio laboral.

No podrin participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso_judicial de caricter laboral con la Municipalidad Provincial de

Chanchamayo.

La_supervisiéon de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo
responsabilidad de su jefe de Area.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057

GESTION 2019 — 2022

I N° A
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

Y

REL I

%\ . GENERALIDADES:

I \\-'

C 3

5 AN |.1. Objeto de la Convocatoria:

2us ‘} \ La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
jEz i ASISTENTE ADMINISTRATIVO If

g ig 1.2. Misién del puesto

Apoyar en la ejecucién de las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional {PO)
para el manejo de los sistemas de atencion y tramite administrativo que coadyuven al logro
de los objetivos de la Gerencia de Administracién.

I.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o érea solicitante:
Gerencia de Administracién

|.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:
Gerencia de Administracién Y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

ALION

DETALLE

REQUISITOS

Formacién Académica, Grado
: y/o Nivel de Estudios

Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de un (01) afio en el desempefio
del cargo o en labores afines al cargo, en el sector Publico y/o

Bachiller en contabilidad, administracién y/o carreras afines.

Privados

Experiencia Experiencia Especifica:
Experiencia minima de seis (06) meses en labores administrativas
1

en el cargo a postular o similares en el Sector Publico, REQUISITO

7 INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
v S ik ; Cursos, estudios y/0 — Curso de capacitacién en Gestion Publica
S >igl Programas de - Curso de Ley de Contrataciones del Estado y seace 3.0
==iE especializacién requeridosy| - Cursos relacionados a Seguridad de Trabajo y responsabilidad
) g 5 sustentados con ambiental.
‘{’ ;_3 ﬁ‘ documentos: - otros cursos relacionados al puesto que postula.
s L,“**_ﬁ [ - Conocimientos en Sistemas Administrativos del Sector Publico
) %_ |conocimientos para el cargo| - Trabajo en Equipo
minimo o indispensable y _ Relaciones interpersonales
deseable - Capacidad de organizacion

- Capacidad de laborar con metas de trabajo

Otros Requisitos _  No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con guienes realicen funciones de direccién en
la entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo |
administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando)
éstos hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2)
afios (Declaracién Jurado).

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracion Jurada).

- Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

IO
i€
5;‘5‘ iz La prestacién laboral se hard de manera presencial, remota o
%% L Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las
<53 \\:\ medidas de bioseqguridad y el aforo respectivo
JE, b
w e =
Dz ."&Ei!
= HE
D :
o~ io) . CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
oL idg
8 io

Principales funciones a desarrollar:

* Apoyar en la elaboracion de informes técnicos para el cumplimiento del proceso de
implementacion de sistemas de control interno

e Elaborar los términos de referencias de adquisiciones de bienes y servicios para el
cumplimiento de las actividades programadas de la Gerencia

* Apoyar en la elaboracion de informes y otros documentos que se le sean encomendados
para la ejecucién de los tramites administrativos de la Gerencia de Administracién

» Participar en la formulacién del Plan operativo Institucional (PO con la finalidad de
priorizar, organizar y programar las acciones a corto plazo de la Gerencia de Administracion

» Participar en reuniones y/o capacitaciones encargadas por la Gerencia de Administracion
para mejorar el desarrollo de las actividades

¢ Realizar seguimiento de tramite documentarios emitidos por la Gerencia General Regional,

SHE para el cumplimiento de las actividades.

B _i * Modificar la formulacién del plan operativo institucional de la Gerencia de Administracién,
para la organizacion de actividades

» Ingresary actualizar el aplicativo CEPLAN correspondiente a la gerencia de administracién,
asi contribuir al desarrollo sostenible de la poblacién.

» Ejecutar actividades asignadas en concordancia a las leyes, politicas, normas ¥ reglamentos
que rigen en la institucién por lo que deberd mantenerse permanentemente actualizado,
para realizar adecuadamente los documentos administrativos.

» Realizar los requerimientos y procesos administrativos de pedidos de bienes y servicios
haciendo uso de los sistemas que utiliza la municipalidad provincial de Chancharmayo para
alcanzar los objetivos y metas institucionales.

¢  Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el gerente de administracién.

" PRESIDENTE

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO:

~ = CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Cailao N° 245

.



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057

GESTION 2019 — 2022

Duraciéon del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

5/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensual
» Incluye los montos v afiliaciones de ley, asi como toda
Remuneracién mensual: deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del area

Otras Condiciones del Contrato:

z ] usuaria.
23,
aE0
£
- V.  RESTRICCIONES:
WES
o] \\] : e  Solo se podra postular a un sélo puesto convocado.
W b - a + o
Z Y e En caso se presentardn a mas de un puesto convocado seran eliminados dei presente
[ 177)

proceso.
. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se

encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Puiblicas del Estado.
. No podrian participar en el presente proteso todas aquellas perscnas gue havan sido

retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/g haber
tenido observaciones en el desempefio laboral.

. No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamavyo.

« Lla_supervision de la labor efectuada por el trabajador _contratado estara bajo
responsabilidad de su_jefe de Area.

£
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“OMISION DE EVALUACION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

EM N° 2
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

. GENERALIDADES:

\ 73 -]
g;_’ﬁt?\ 5 I.1. Objeto de la Convocatoria:
e aX N\ T . La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
2T\ )\ SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
A 1.2, Misién del puesto

)
o

Es Responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiente en buen estado de los bienes a su cargo.

- Dependencia, unidad Organica y/o drea solicitante:
Gerencia de Administracién

.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién Y Sub Gerencia de Recursos Humanos

COMIS
W

Il.  PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Bachiller y/o Titulado en Administracién y/o Derecho y/o
Economia y/o carreras afines y/o con experiencia acreditada en
el cargo no menor de un (01} afo.

Formacién Académica, Grado
y/o Nivel de Estudios

Experiencia General:

Experiencia Laboral no menor de un (01) afio en el desempefio
del cargo o en fabores afines al cargo, en el sector Publico y/o
privado.

Experienci
pefienca Experiencia Especifica:

Experiencia minima un (01) afio en labores administrativas en el
= 5 cargo a postular, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL
SEs i POSTULANTE
SpEcD i3
FESDia,
= iz Cursos, estudios y/o - Curso en ofimitica

¢ et Programas de - Curso en manejo de programas PDT, AFPNet, PLAME, T-
3 S__, io= especializacién requeridos y| REGISTRO
\xi s sustentados con — Especializacién en administracién de gestién publica
» ; documentos: — Seguro ocupacional y salud en el trabajo -SCTR.

C

‘Conocimientos para el cargo
minimo o indispensable y
deseable

~ Conocimiento en SIGA
- Conocimiento en interrelacién y manejo de personal
—Conocimiento del AIRSHP

IMPORTANTE; CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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—Conocimiento en declaraciones SUNAT

—  No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razon de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en
la entidad, asi como, con agueltos gue tienen a su cargo la
administracién de bienes o recursos pablicos, aun cuando
éstos hayan cesado en sus funciones en los altimos dos (2)
afios (Declaracién Jurado). .

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién jurada).

- Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Otros Requisitos

La prestacién laboral se hard de manera presencial, remota o
mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las
medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

Modalidad de Trabajo

i

lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

« Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo, en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto Y
Programacion de Inversiones.

o Evaluary procesar la documentacion referente al otorgamiento de licencias por enfermedad,
maternidad, sepelio, motivas personales; subsidios por fallecimiento; beneficios sociales,
bonificaciones, reintegros, indemnizaciones y subsidios familiares; sepelio, enfermedad o

: maternidad; permisos, destagues, asighaciones, designaciones, oOtros beneficios al

& o trabajador municipal y elaborar las resoluciones de liquidaciones.

« FElaborar e informar sobre la prevision anual v mensual de gastos en personal, para su
correspondiente programacién en el presupuesto.

» Supervisar el cumplimiento de los programas de bienestary asistencia social al personal de
la Municipalidad Provincial de Chanchamayo y sus familiares directos.

« Supervisar la elaboracion mensual de las planillas de pago de remuneraciones y pensiones,

} : asi como entregar las boletas de pago de todo ef personal.

s Apoyar a las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo
con la administracién del personal empleado, optimizando el uso de los recursos humanos
con los que cuenta.

M)

1o TRATIO CE SERY

1/
Y

1/

LE P

L H

: s « Propiciar y promover la capacitacién del personal en forma periédica, a través del Programa

i =i Anual de Capacitacion del Personal, que deberd estar comprendido dentro del Plan
< 1: Operativo Anual de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo y el Presupuesto
R Institucional.

J « Coordinar, elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal municipal.

« Formular los programas de seleccién, adiestramiento, capacitacién y desarrollo del
personal, y ejecutarlos de acuerdo con los requerimientos y necesidades de la entidad.

« Proponer las bases para la realizacién de los concursos de seleccion de personal, asi como
también la realizacion de los procesos de reclutamiento, evaluacién y seleccion de personal

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245
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acorde con la legislacién vigente.
Expedir certificados y constancias de trabajo, asi como de pricticas preprofesionales

Participar de la Comision Permanente de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
como evaluador de las infracciones cometidas por el personal empleado

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

F :q CONDICIONES DETALLE
Z s EE o e 5 5 n
L33 i: Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo
3 :
gL . Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta e! 31 de diciembre del 2021
iy LY
GE\NWRD I
252 k< a S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles) mensual Incluye
:ﬂ = N los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
i id Remuneracién mensual: aplicable al trabajador.
”"‘f: A é.‘_’ No tener impedimento para contratar con el Estado.
< 0 No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
p

No tener sancion por falta administrativa vigente,

No percibir otros ingresos del Estado.
Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea

usuaria.

Otras Condiciones del Contrato:

V. RESTRICCIONES:

: *  Sdio se podra postular a un sélo puesto convocado,
& . En caso se presentardn a mis de un puesto convocado serdn eliminados del presente
proceso.
. No podrin participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Piblicas del Estado.
. No podrdn participar en el presente proceso todas aquellas personas que hayan sido
. retiradas de esta dependencia por medidas disciplin rias incumpliendo funciones y/o haber
- tenido observaciones en el desempeiio lahoral.
. No_podrin participar en el presente proceso todas aqguellas personas que a la fecha se
encuentren en_ proceso judicial de cardcter laboral con la Municipalidad Provincial de

Chanchamayo.
- . La_supervision de la labor efectyada por el trabajador_ contratado _estard baio

responsabilidad de su jefe de Area,

5 ncralegm ’

TE
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ITEMN 02.02.

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) SECRETARIA

&8s I GENERALIDADES:

Z\3; 1.1 Objeto de la Convocatoria:
N La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar 10s servicios de Una (01)

Y SECRETARIA EJECUTIVA

s 1.2.Misién del puesto:
. Encaminar y brindar el soporte necesario ai gerente de desarrollo econbémico, en todos 10s

procedimientos administrativos que se requiera gestionar y/o realizar, gue se requiera para
el cumplimiento de objetivos municipales.

1.3.Dependencia, unidad Orgénica y/o drea solicitante:
Subgerencia de Recursos Humanos - Gerencia de Administracién

1.4.Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:
Gerencia de Administracién Y Sub Gerencia de Recursos Humanos

PERFIL PARA EL PUESTO:

I,

DETALLE

REQUISITOS
Formacitn Académica, Profesional técnico en secretariado ejecutivo.
& 14 Grado y/o Nivel de
R Estudios
Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de un (01) afio en el desempefio
del cargo o en labores afines al cargo, en el sector publico o
_ 5y . privado.
i Experiencia N
¢ N P Experiencia Especifica:
=N Experiencia minima seis (06) meses labores administrativas
L en el cargo y/o a fines a postular o similar en el Sector
= POblico., REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EY
ogx - POSTULANTE.
= W
o Cursos, estudios y/o —
0eG: = vl — Curso de Gestién publica
- o Programas de .
RS . L, ) — Curso de Contrataciones con el estado
‘ especializacion requeridos o,
——— - Curso de Ofimatica
y sustentados con .
— Cursos de preferencia al puesto que postula.
documentos.
Capacidad analitica
Habilidades o Facilidad de comunicacién
competencias Trabajo en equipo
Proactividad e iniciativa

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

Direccion; Calle Callao N° 245
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¢ No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de|
consanguinidad y segundo de afinidad, ¢ por razén de
matrimonio, con guienes realicen funciones de direccién en lal
entidad, asi como, con aguellos que tienen a su cargo la
administracion de bienes o recursos piblicos, aun cuando

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (2)
afios (Declaracion Jurado).

* Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién Jurada).

+ Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

» Disponibilidad para viajar al interior del pafs.

* La prestacion laboral se hard de manera presencial, remota o

Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetandol

las medidas de bioseguridad vy el aforo respectivo

o)
&
=
i
=

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
Recepcicnar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
Atender y redactar documentos.
Digitar todo tipo de documentos, que le sean encargados.
Digitar todo tipo de documentos que le asigne
Redactar y preparar documentos para la firma del gerente de desarrgllo econémico
Atender el teléfono
Concertar reuniones
Y preparar agenda.
Recibir y enviar documentos por medios electrénicos .
Prestar apoyo especializado, operando programa de software.
Procesar textos y hojas de calculo, con equipo de cémputo.
Llevar el archivo de la documentacién y formular pedidos de los materiales y utiles de
oficina.
. Otras funciones inherentes al cargo

IV. CONDICIONFS FSENCIALES DEL CONTRATO:

- ) CONDICIONES DETALLE

LT T T

o)
<«
5
o)
5]
a
[&]

-
H

Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo
Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

S/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/ 100 Soles)

y mensual Inciuye los montos y afiliaciones de ley, asi
Remuneracion mensual: como toda deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni

EVAL

BERE R )
-~

f dcategul

=)
iy
Ozg= r iciones del Contrato: penales. ] C
59}3 Otras Condi No tener sancién por falta administrativa vigente,
o No percibir otros ingresos del Estado.
ik Contrato renovable sujeto a la conformidad del area

Ik % d
NI~ V. RESTRICCIONES:

. Sélo se podrd postular a un sélo puesto convocado.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN El. PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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En caso se_presentaran a mas de un puesto convocado_serdn eliminados de| presente
Droceso.

No podran participar en el presente proceso todas aquelias personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Pablicas del Estado.

¢« No podran participar en e} presente proceso todas aguellas personas que hayan sido

retiradas de esta_dependencia por medidas_disciplinarias incumpliendog_funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempefio laboral.

No podrén participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren_en proceso_judicial de caracter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo.

: La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad de su jefe de Area.

e
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£ 02.02
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) AUXILIAR DE ARCHIVO

I. GENERALIDADES:

L
ERY y
Aquing

—

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar fos servicios de Un (01)

AUXILIAR DE ARCHIVO

1.2. Mision del Puesio
Coordinar y supervisar los diversos procesos técnicos y operativos archivisticos de

organizacion y descripcién del acervo documental de la subgerencia de Recursas

DE PERSONA

0 et T e napdons
-0

b
:’;. m
h

CRCGe

Humanos.
.3. Dependencia, unidad Organica y/o drea solicitante:
Sub Gerencia de Recursos Humanos - Gerencia de Administracién

|.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién Y Sub Gerencia de Recursos Humanos

- Il. PERFIL PARA EL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE

ganmRasion Académca, fikada Estudio de Secundaria completa
y/o Nivel de Estudios P

Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de seis (06) meses en el

desempefio del cargo o en labores afines al cargo, en el sector]

Publico y/o Privado.

Experiencia .
p Experiencia Especifica:
Experiencia minima tres {03) meses en labores administrativas en

el cargo a postular ¢ similares en el Sector Publico, REQUISITO
INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

£
u
=
ow
[ &7

E
-
<

= ég s

% 3

32 Cursos, estudios y/o e ol
gud Pro. = dew - Cursos de Ofimdtica Basica
m"‘§ . - Cursos Gestién Publica

especializacién requeridos y p
- Cursos relacionados al puesto que postula
sustentados con
documentos:

DE
ON D
A
VEL b

MISION
Z o ;}Cl
! CIOAADLE
Lic. Adm Richar A

kL
/T
FRESIDEIG{IEES Oscategu

/

Ve

COi
<
< ““""T"-lu."

Conocimientos para el cargo| - Actitud Proactiva.
— Excelente trato al puablico, vocacién de servicio

minimo o indispensable y
deseable - Facilidad de trabajar en equipo
- Conocimiento en archivamiento y/o ordenado de legajos

1
' g

P Jf’ K\

€
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- No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en
la entidad, asi como, con aguellos que tienen a su cargo |
administracién de bienes o recursos publicos, aun cuand
éstos hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (2)
anos (Deciaracion Jurado).

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracion Jurada).

- Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

73 - Disponibilidad para viajar al interior de! pais.

Otros Requisitos

La prestacién laboral se hara de manera presencial, remota of
mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las
~ medidas de hiosequridad y el aforo respectivo

Modalidad de Trabajo

II). CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarroliar:

e Clasificacion de memorandos, cartas, resoluciones y contratos de los trabajadores de la
MPCH.

¢ Ordenar los legajos del archivo de la sub gerencia de Recursos Humanos

e Archivamiento de los documentos en cada uno de los legajos del personal CAS de la
Municipalidad Provincial de Chanchamayo

4 « Responsable de la administracién y custodia de la transferencia y prestamos de expedientes
solicitados.

~ o Supervisar la apertura, administracion y actualizacién de los legajos personales de los
servidores de la municipalidad.

e Coordinar y elaborar informes escalafonarios para atender consuitas y/o requerimientos
internos y externos.

« Supervisa y coordina la elaboracién de inventario de archivo y legajos que obran en la Sub
Gerencia de Recursos Humanos.

« Otras funciones relacionadas al &mbito de su competencia que le sean asighadas por su
jefe inmediato

X

e
L
TRATWODES I )
A ) o,
LA
PRESIBENTE

TATACISH ADRINIS
{

COMISION DE EVAL
BERECCION DE PERS

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

i
4

[

7 "Lic. Adm. Richer A Porras Cscategul

.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL FORTAL WES INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245
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5/. 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual: deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
Otras Condiciones del Contrato: | No tener sancién por falta administrativa vigente.,

No percibir otros ingresos del Estado.
Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea

usuaria.

g ig
23 o
EE
A V. RESTRICCIONES:
ak | (71 ] < .
Ws } R .
B [\N » Sdlo se podra postular a yn sélo puesto convocado.
WESEE L ey - s - 1. .
ozg ' ¢ En caso se presentardn a mas de un puesto convocado seridn eliminados del presente

proceso.

No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Piiblicas del Estado.

No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que hayan sido

retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funcicnes yv/o haber
tenido observaciones en el desempefio laboral.

No podridn participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren_en proceso judicial de caracter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo.

La supervision _de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad de su jefe de Area.

cher A
PRESID
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[TEM N° 2.04
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE: UN (01) ABOGADO (SECRETARIO TECNICO - PAD)

%% l.  GENERALIDADES:

-i‘-\
N 1.1. Objeto de la Convocatoria:
Zo3 \¢ ' La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)

ABOGADO (SECRETARIOQ TECNICO - PAD)

1.2. Misién del puesto
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo

1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o &rea solicitante:
Sub gerencia de Recursos Humanos - Gerencia de Administracion

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién Y Sub Gerencia de Recursos Humanos

W. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
e Fisrmacin Acadgmica, €irsiig Bachiller en derecho y ciencias politicas
3 J y/0 Nivel de Estudios Y p .

— Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de un (01) afio en el desempefiol

del cargo o en labores afines al cargo, en el sector Publico y/o
Privado.

Experiencia Especifica:
Experiencia minima un (01) afio en labores administrativas en el
cargo a postular o similares en el Sector Publico, REQUISITO
INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

Experiencia

Cursos, estudios y/o Diplomado en gestién puablica y administracion

Lchdm Rncher A F'crras Gscalegul
PRESIDENTE

é : Programas de Diplomado en nuevo cédigo procesal penal
g especializacién requeridos y [Curso en Gestion Publica

g sustentados con Cursos relacionados al puesto gque postula
° documentos:

|
]
1
f

- Curso de Procedimiento Administrativo Disciplinario en la Ley|
del Servicio Civil
- Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
relacionarse con todo nivel

Conocimientos para el cargo
minimo o indispensable y
deseable

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callag N° 245
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- Conducta responsable, honesta y proactiva, demostrar cortesial

en el trato y buena educacidn.
- Actitud Proactiva.

- Conocimientos en Word, Excel y Power point nivel intermedio

Otros Requisitos

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién e
la entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo |
administracién de bienes o recursos piblicos, aun cuando
éstos hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2)
afios (Declaracidn Jurado).
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién Jurada).

Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

Modalidad de Trabajo

La prestacién laboral se hardi de manera presencial, remota ol
mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las
medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

Iv.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Impulsar el Expediente Administrativo Disciplinaric Establecido en la Ley N° 30057.

Efectuar la pre calificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas.
Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion,
sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la
posible sancién a aplicarse y al érganc instructor competente, sobre las bases de la
gravedad de los hechos o la fundamentacién de su archivamiento, minimo dos expedientes

por seémana.

Brindar asistencia directa a los érganos sobre el procedimiento administrativo disciplinario.
Administrar y custodiar los expedientes administrativos del procedimiento administrativo

disciplinario.

Otras actividades propias del secretario(a) técnica.

CONDICIONES ESENCIALES DEt CONTRATO:

PRESIDENTE

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Lic. Adr. Richer A. Pomas Oscategul

Duracion del Contrato:

Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

T-Remuneracién mensual:

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles)

toda deduccion aplicable al trabajador.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calie Callac N° 245

mensual Incluye les montos y afiliaciones de ley, asi como
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No tener impedimento para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del area
usuaria.

Otras Condiciones del Contrato:

V. RESTRICCIONES:

Sdlo se podra postular a un sélo puesto convocado.

En caso se presentaran a mdas de un puesto convocado seran eliminados del presente
proceso.

No podrin participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Publicas de| Estado.

No podrdn_participar_en el presente proceso todas_aguellas personas que havan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funcignes v/o
haber tenido observaciones en el desempeiio laboral.

No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se

encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con ]a_Municipalidad Provincial de
Chanchamavo.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo
responsabilidad de su jefe de Area,

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
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ITEM N’ 02.02.05

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE: UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO | (SECRETARIA - PAD)

I GENERALIDADES:

I.1. Objeto de la Convocatoria:
La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | (SECRETARIA - PAD)

1.2. Misién del puesto
- Brindar apoyo en la gestion administrativa de la Unidad de Recursos Humanos con la

finalidad de garantizar
fa organizacién, orden y conservacién de la documentacién y coordinar las actividades

anut YLLLLS
a4 ja A lJ=|n°

reiativas a bienestar
social para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia laboral.

I.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o 4rea solicitante:
Sub Gerencia de Recursos Humanos

l.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién Y Sub Gerencia de Recursos Humanos

\ e EVALY
N DE & ;\L
o
(,,JF ;_- 'es A
HE

il PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado| Estudiante Universitario de los dltimos ciclos de la carrera de
y/0 Nivel de Estudios derecho y/o administraciéon y/o carreras afines

Experiencia General:

Experiencia Laboral no menor de seis (06) meses en el
desempefio del cargo o en labores afines al cargo, en el sector
publico y privado

Experiencia Experiencia Especifica:
Experiencia minima tres (03) meses en labores administrativas en|

el cargo a postular, REQUISITO {NDISPENSABLE QUE DEBE TENER
EL POSTULANTE

SELE

COMI

saeeann

% !
célegui

3 :
1 S
3‘5% S HE C d
ag-> itk ursos, estudios y/o . - . I

5m§' > {84 ' v/ - Cursos de Procedimiento Administrativo Disciplinario en la Ley]
YoRSS 1«2 Programas de Cwil
- :aw £ N
‘58_{% S i i’-SE especializacién requeridos y Bl te en Faracha

ig sustentados con > -

is - Cursos en Gestién Publica

ig documentos:

s p .

: - Conocimiento de la Ley Servir

Conocimientos para el cargo - ]
'oi i y F d_p & sablerg -Actitud Proactiva.
0 Inchpel b/ —-Capacidad de andlisis, redaccién, coordinacién técnica vy
deseable

L

/

organizacion.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245
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-Alto grado de responsabilidad.

- Conocimientos en Word, Excel y Power point nivel intermedio
No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en |3
entidad, asi como, con aguellos que tienen a su cargo I3
administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando éstos
: hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (2) anos
(Declaracion Jurado)

Otros Requisitos

Ausencia de impedimento ¢ incompatibilidad para laborar en el

ZBG 53 estado (Declaracién Jurada)

15} 2 ;‘)' La prestacion laboral se hara de manera presencial, remota o
Fr LV Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetandoc las|
°Tg o medidas de bioseguridad y el aforo respectivo J

lHIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

« Recibir las denuncias verbales o escrito de terceros y los reportes gue provengan de la
propia municipalidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberdn contener,
como minimo la exposicién clara y precisa de 1os hechos.

« Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo
disciplinario, cuando la municipalidad sea competente y no se haya realizado la notificacién
dispuesta en el articulo 96.4 del reglamento

» Efectuar precalificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas

« Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD

« Apovar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad
probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD, y de ser el
caso proponer la medida cautelar que resulte aplicable entre otros. )

« Otras funciones del cargo que le sean asignadas

egui

2

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

E CONDICIONES DETALLE

%_% Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

;E Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

g 57. 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 Soles) mensual

B Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
Remuneracion mensual: deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
Otras Condiciones del Contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea
usuaria.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N® 245
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V. RESTRICCIONES:

¢ Sodlo se podra postular a un sélo puesto convocado,
* En caso se presentardn a mas de un puesto convocado serin eliminados del presente

proceso.

* No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se

encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Piblicas del Estado.
¢ No podrin participar en el presente proceso todas uellas personas e _hayan sido

i2 retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliend funciones y/o haber
i< tenido observaciones en el desempefio laboral.

| * No podrin participar en el presente proceso todas aguellas personas gue a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caricter laboral con la Municipalidad Provincial de
\ : Chanchamavo.

_:_J La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad
0

o

gui

= EVALDACION
I DE PERSONAL

ISION D

Lic. Adin Richer A, Porras Cscate
PRESICENTE

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callac N° 245
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[TEM N°* 02,02,06
TERMINOS DE REFERENCIA

A O e e —————

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) AUXILIAR ADMINITRATIVO

)

|l. GENERALIDADES:

0% 1.1. Objeto de la Convocatoria:

SR\ i~ La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
=52y AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.2. Misién del pueste
Realizar actividades administrativas de los expedientes de gastos e ingresos y de los

procedimientos administratives para una adecuada organizacién en la Subgerencia de
Contabilidad

1.3. Dependencia, unidad Organica y/o area solicitante:
subGerencia de Contabilidad - Gerencia de Administracion

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:
Gerencia de Administracién Y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formaci6n Académica, Grado| Estudiante y/o Egresado en la carrera de Contabilidad y/o
y/o Nivel de Estudios Administracién y/o Derecho y/o carreras afines
Experiencia General:

Experiencia Laboral no menor de un (01) afio en el desempefo)

del cargo o en labores afines al cargo, en el sector publico y/o
privado

Experiencia Experiencia Especifica:
Experiencia minima tres (03) meses en labores administrativas en
el cargo a postular o similares en el Sector Publico, REQUISITO

‘g INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

RN

3 S § Cursos, estudios y/o —Cursos en actualizado en Sistemas de Administrativos de
5 _= f'% Programas de Gestién Publica.

E‘é% % % especializacion requeridos y| ~Curso de Ofimatica.

;)gf; : ;:;‘:’E sustentados con —Cursos relacionados al puesto que postula dentro de los
2ot v ig documentos: altimos 05 afios.

B * L_g‘ _ Conocimientos al puesto de la Ley de Procedimientos|

2: L administrativos
} Conocimientos para el cargo . .
- - Dominio Tematico

minime o indispensable
g L/ - Capacidad analitica

deseable . s s
- Facilidad de comunicacion / sustentacion

- Trabajo en equipo, proactiva e iniciativa

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOGATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion; Calle Callao N° 245
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Otros Requisitos

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, © por tazén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en |
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo la
administracioén de bienes o recursos piiblicos, aun cuando éstos|
hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) aRos|
(Declaracién Jurado)

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en el
estado (Declaracién Jurada)

WJuing

Modalidad de Trabajo

La prestacion laboral se hari de manera presencial, remota o
mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las;
medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

\= lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
e Apoyar en la revisién de los documentos administrativos

*  Manejo del Médulo SIAF

+ Derivar los documentos con sus respectivas observaciones a las oficinas y/o areas usuarias
* Mantener el orden y archivar los documentos que ingresan y egresan de la Subgerencia de

Contabilidad

* Derivar los pagos para su respectivo giro a la Subgerencia de Tesoreria

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

x 4

;’- » Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
| :
/

COMISK

CONDICIONES

DETALLE

—§:< Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duracion del Contrato:

Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

Remuneracion mensual:

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

alegui

No tener impedimento para contratar con el Estado.

V. RESTRICCIONES:

: S g No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
; Bus Otras Condiciones del Contrato: No tener §anci6n por falta administrativa vigente.
wE— ifh No percibir otros ingresos del Estado.
: ‘E§ Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea
T H
: s usuaria.
~— ¥
s Hi
; b 12
? ig
L RNT i

+  Solo se podra postular a un sélo puesto convocado.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOGATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

Direccion: Calle Callap N° 245

$/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 Soles) mensual
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al

En caso se_presentaran a mas de un puesto convocado seran_eliminados del presente
proceso.
No _podrin participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se

epcuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Pdblicas del Estado.
No podrin participar en el presente proceso todas aquellas personas gue havan sido

retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o

haber tenido_observaciones en el desempefio laboral.

No podran participar en_el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
ehcuentren_en proceso judicial de cardcter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamavo.

La_ supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo
responsabilidad de sy jefe de Area.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callap N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
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GESTION 2019 - 2022
ITEM N 03.03.01

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

|. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

i5= 1.2. Mision del puesto:
Contar con una persona que este capacitada para desarrollar con eficiencia y eficacia cada

una de las labores que se le encomiende, en la Sub Gerencia de Recaudacién y Control
Tributario, usando criterio lagico y critico que permitan resultados gue contribuyan al logro

CREET

de objetives conjuntos.

1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o 4rea solicitante:
Sub. Gerencia de Recaudacién y Control Tributario - Gerencia de Administracién Tributaria

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:;

~)

DETALLE
la carrera de Administracién, Derecho,

REQUISITOS
Formacién Académica, | « Bachiller en

Grado y/o Nivel de Contabilidad y/o carreras afines.

Estudios
BeL32 « Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de un (01) afios en el desempefio)
del cargo o en labores afines al cargo, en el sector Publico y/o
e privado
Experiencia :
P » Experiencia Especifica:

Experiencia minima tres (03) meses en labores administrativas
en el cargo a postular o similares en el Sector Publico, REQUISITO|
INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

CIO% \

g
S9ES § Cursos, estudios y/o
gg:g? i@g Programas de ¢ Tributacién Municipal
%.?g::?, ;:_.3" especializacién requeridos| « Derecho Tributario
g;;:‘i"_; gg Yy sustentados con e Gestion Publica
PO, i documentos:
i< o Manejo del sistema SIAF-RENTAS

Computacién
Habilidades o * = ,
\ = (Capacidad Resolutiva
competencias . - »:
e Trabajo bajo presion
e Trabajar en equipo

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callac N° 245
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+ Habilidades comunicativas

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en Ia
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo la
administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando
éstos hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (2)
afios (Declaracion Jurado).

» Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién Jurada).

» Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

« Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Otros Requisitos

Modalidad de Trabajo

e La prestacion laboral se hara de manera presencial, remota o
mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las
medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Generar constancias de notificacién a los contribuyentes que tienen valores generados para
su notificacién.

Controlar y registrar llamadas comunicativas de beneficios tributarios (Fechas de \lamadas,
hora, respuestas, notificacién de estado cuenta via WhatsApp, saldo pendiente de pago,
pagados, etc.)

Realizar el registro de deuda generada mediante los valores tributarios notificados a los
contribuyentes en formato Excel.

Realizar el registro de constancias de cedulones notificados en la modalidad
correspondiente (efectiva, negativa, etc.).

sellar todos los valores generados a los contribuyentes para posterior a allo ser notificados.
Operar y resguardar el equipo de cémputo asignado, los archivos digitales de trabajo,
muebles y utiles de oficina.

Apoyar en los trabajos de campo y otros que se organicen.

Revisar uno a uno los cedulones de valores tributarios notificados.

Realizar ¢l reporte de copias de cedulones notificados que deben de ser enviados a archivo
tributario.

Operar y resguardar el equipo de computo asignado, los archivos digitales de trabajo,
muebles y bienes de oficina.

Atender a los diferentes contribuyentes, orientandolos en sus tramites administrativos y
orientandolos respecto de sus dudas e interrogantes.

Solicitar las carpetas tributarias de contribuyentes respecto de los cuales se requieran.
Mantener organizado los documentos, archivos digitales y otros.

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

IV: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

IMPORTANTE: GONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUGIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245
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CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio:

Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duraci6n del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

$/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

1 1 Wi 1 11 1 3 T

No tener impedimento para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
Otras Condiciones del Contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del area

Remuneracién mensual:

2da Aquino

i

Ko

k
Wil

V. RESTRICCIONES:

O
8 ’j +  S6lo se podrd postular a un sélo puesto convocado.
o . En caso se presentaran a mds de un puesto convocado serian eliminados del presente

proceso.

. No podrén participar en el presente_proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Publicas del Estado.
No podrin participar en el presente proceso todas_aguellas personas gue hayan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempeiio laborai.

. No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se

encuentren en_proceso judicial de cardcter laboral con la Municipalidad Provincial_de

3 Chanchamayo.

. supervisién _de la [abor efectuada por el trabajador contratado estard bajo

responsabilidad de su jefe de Area.

et

.,
Jfrrgs Oscatagy)

8 \F'
1

RESIDE

i, [

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245
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EM N .
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO IV

1. GENERALIDADES:

: i.1. Objeto de la Convocatoria:
La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO IV

1.2. Misién del puesto:
Brindar el servicio de orientacién al contribuyente en temas tributarios, registrar
correctamente en la base de datos de declaraciones juradas y determinar la deuda
tributaria.

’ 1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o area solicitante:
: sub. Gerencia de Registro y Orientacién Tributaria - Gerencia de Administracion Tributaria

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:
Gerencia de Administractén y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica,

e Titulado Técnico de la carrera de Administracion 0
Grado y/o Nivel de v/

Contabilidad, Economia y/o carreras afines

Estudios
] B + Experiencia General:
z - Experiencia Laboral no menor de (01) afio en el desempefio del
L cargo o en labores afines al cargo en el sector publico y/o
S rivado.
—_ Experiencia p

« Experiencia Especifica:
Experiencia minima seis (06) meses en labores administrativas
en el cargo a postular o similares en el Sector Publico, REQUISITO
INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

Cursos, estudios y/o
Programas de
especializacién requeridos

« Tributacién Municipal
« Curso en Gestion Publica y/o Municipal

y sustentados con e
documentos:
g : » Capacidad Resolutiva
et ; Habilidades o s Trabajo bajo presién

+ Trabajar en equipo

competencias e -
p + Habilidades comunicativas

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES PE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUGIONAL
Direccién; Calle Callao N° 245
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* No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de|
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en I3l
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo la
administracién de bienes o recursos publicos, aun cuandol

1 Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (2)
afios (Declaracidn Jurado).

* Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién Jurada),

¢ Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

+ Disponibilidad para viajar al interior de! pais.

La prestacién laboral se hard de manera presencial, remota o

Modalidad de Trabajo mixta conforme a ias necesidades de la Entidad, respetando las

medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

“Cda Agquina
[ ]

)= EVALUACIO

IH. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
» Orientar y atender a los contribuyentes de todas las obligaciones tributarias.
Recepcionar y registrar en la base de datos, las declaraciones Juradas y determinar a deuda
tributaria de los periodos no prescritos.

¢ Conocer y aplicar correctamente la ley de Tributacion Municipal, cédigo tributario y otras
normas.

Ejecutar correctamente la escala de multas, moras, recargos e intereses tributarios,

aranceles, tarifas de arbitrios, tabla de valores de construccion, depreciacion, de valores

referenciales de vehiculos y otros.

» Brindas informacién al contribuyente, de las liquidaciones por los tributos afectos ante la

; presentacién de declaraciones juradas, como el impuesto predial, impuesto vehicular,

F impuesto de alcabala, arbitrios municipales y/o muftas tributarias.
* Operar y resguardar e! equipo de cémputo asignado en el cual contiene los medios de

g im almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.

== » Verificar y rectificar los datos de los contribuyentes de acuerdo a sus declaraciones juradas

== de sus obligaciones tributarias, las bajas por transferencia de predios y/o vehiculos,

rectificaciones, sub divisiones y otras declaraciones tributarias.

* Ingresar los datos de la tabla de depreciacién, valores de construccién y valores
arancelarios, verificacién de vias y otros en el sistema informatico.

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

* Remitir a la Sub Gerencia de Recaudacién y Contro! Tributario las liquidaciones de deudas
de ios nuevos contribuyentes.

» Elaborar la informacién de contribuyentes con saldo deudor, adjuntando las cuponeras y
constancias debidamente notificadas de los diferentes tributos, para ser remitido a la Sub
Gerencia de Recaudacion y Control Tributario.

e

CONTRAT,

com

.8 ?; Elaborar la relacién de contribuyentes no habidos para fiscalizacion respectiva.

Et '§ Elaborar los saldos por cobrar e ingresos de los diferentes tributos a cargo de la Sub
°H 10 Gerencia en forma y remitir a ia Sub Gerencia de Contabilidad, las cuentas por cobrar
éﬁé igg semestralmente.

g% ﬁ‘é e Apoyar en la elaboracion del ante proyecto de distribucion de costo de los arbitrios
=2 igw municipales.
-0 t5E . . . . S 5 e
5%‘., ige »  Emitir las cuponeras del impuesto predial, vehicular y ia hoja de liquidacién de los arbitrios
ags ig municipales

ws E 2

mE ﬁ » Preparar el material de trabajo para el personal de notificador, constancia de notificacién,

= i

cedulones, actas, negativas, etc.
» Ejecutar y coordinar la distribucién a domicilio las cuponeras de las declaraciones juradas

deif impuesto predial, impuesto vehicular y hoja de liquidacién de arbitrios municipales.
« Elaborar el padrén de contribuyentes puntuales cero deudas.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calie Callac N° 245
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e Otras funciones de! cargo que le sean asignados.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

AN L A A N s Rt e e e —————

OND O D A
Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo
Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensual
y Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
Remuneracién mensual: deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
Otras Condiciones del Contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
15 No percibir otros ingresos del Estado.

o Contrato renovable sujeto a la conformidad del area
usuaria. )

w

V. RESTRICCIONES:

e Solo se podra postular a un sélo puesto convocado.

o En caso se presentarin a mas de un puesto convocado seran eliminados del presente
proceso.

. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas gue a la fecha se

encuentren en proceso judicial de caricter laboral con Entidades Piblicas del Estado.

. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas gue havan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempeiio laboral.

. No podrin participar en el presente proceso todas_aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con la_ Municipalidad Provincial de
Chanchamayo.

. La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad de su jefe de Area.
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ITEM N* 03.03,03
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE: UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

1.2. Misidn del puesto:

Contar con una persona que este capacitada para desarrollar con eficiencia y eficacia cada
una de las labores que se le encomiende, en la Sub Gerencia de Recaudacién y Control
Tributarie, usando criterio !égico y critico que permitan resultados que contribuyan al
logro de objetivos conjuntos.

1.3. Dependencia, unidad Orgdnica y/o 4rea solicitante:
Sub. Gerencia de Recaudaci6n y Control Tributario - Gerencia de Administracién Tributaria

1.4, Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracion y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
) Formaci6n Académica, | » Egresado y/o estudiante de los iiltimos ciclos en la carrera de
Grado y/o Nivel de Administracién y/o Contabilidad y/o Derecho y/o a fines
Estudios

+ Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de un (01) afio en el sector

publico y/o privado en el desempefio del cargo o en labores|
afines al cargo.

+ Experiencia Especifica:
Experiencia minima tres {03) meses en labores administrativas

en el cargo a postula o similares en e} Sector Piblico., REQUISITO
{ INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

Experiencia

Rt 5 i ' g )
%"5 =} s, estudiosiy/o ¢ Curso de Tributacién Municipal
2w Programas de

25 especializacién requeridos Soqsupolde Sy
145 e Curso de Ofimatica Basico.
;g t,g y sustentados con
& H:A documentos:
ot % » Manejo del sistema SIAF-RENTAS
COETY £S5 Computacién
\\\_ﬁ_' =~ F- Habilidades o * i

=~ o Capacidad Resolutiva
N competencias . . -

: + Trabajo bajo presién
e Trabajar en equipo

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEE INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callag N° 245
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+ Habilidades comunicativas

« No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segunde de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en |3
entidad, asi como, con aquellos gue tienen a su cargo IaJ
administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando

Ctros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2)
afos (Declaracién Jurado).

e Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en:
el estado (Declaracién Jurada).

« Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

\ « Disponibilidad para viajar al interior del pais.

B - z .

» La prestacion laboral se hara de manera presencial, remoia o
% \ ) Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las

i medidas de hioseguridad y el aforo respectivo

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
e Preparar el material de trabajo para el personal notificador, constancias de notificacion,
cedulones, cartas, actas, etc.
e Constatar en la pigina de SUNAT Y RENIEC, la veracidad de los datos de contribuyente
registrados en la Subgerencia de Registro y Orientacioén Tributaria
e Realizar el registro de caracteristicas de cedulones de valores tributarios notificados al
sistema SIAF - RENTAS
e REALIZAR procedimientos de envié de valores tributarios para su ejecuciéon coactiva
MEDIANTE EL SISTEMA DE SIAF -RENTAS
i « Tramitar los expedientes y proceso administrativos, segin los protocolos adecuados y
usando los medios pertinentes para ello
« Elaborar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes de acuerdo a sus codigos v

i Marots

P DNIs.
i s Operar y resguardar el equipo de computo asignado, los archivos digitales de trabaijo,
muebles y dtiles de oficina
« FElaborar saldos impresos por cobrar e ingresos ejecutados en forma semestral para remitir
a la Subgerencia de Contabilidad y en forma mensual para la Subgerencia de Recaudacion
« Notificar documentos que sean necesarios a los contribuyentes
& % « Controlar y registrar lamadas comunicativas de beneficios tributarios (fecha de liamada,
. hora, respuestas, notificacion de estado de cuenta via WhatsApp, saldo pendiente de pago,
i 5 pagados, etc.).
el o Afectar en el Sistema las solicitudes de fraccionamiento de deudas
";‘;Lé’ « Presentar informes de labores realizadas bajo su cargo
3@@ « Organizar y clasificar los valores tributarios generados por vias, caile, etc.
38 . Unificar reportes e informacién necesarias y remitirlos mediante informe de resultados.
S E « Cumplir las demas funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Subgerente de
. Recaudacién y Control
-

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

AAATNEA AL IAIIN L) Bl ¥ e A e e e e S e ———————

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio: Municipaiidad Provincial de Chanchamayo

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUGIONAL
Direccion: Calle Callac N° 245
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

Duracién del Contrato:

Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

Remuneracion mensual;

5/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato:

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a fa conformidad del drea
usuaria.

V. RESTRICCIONES:

Solo se podra postular a un sélo puesto convocado.

En caso se presentardn a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente
proceso.

No podran participar en el presente_proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Piiblicas del Estado.

No podrin participar en el presente_proceso todas aquellas personas gue hayan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempeiio laboral.

No podran participar en e] presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo
responsabilidad de su jefe de Area.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245
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TEM N° .
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO |l

1. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar fos servicios de Un (01)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

220N 1.2. Mision del puesto:
3 iy \ ) Contar con una persona que este capacitada para desarrollar con eficiencia y eficacia cada
.j" una de las labores que se le encomiende, en la Sub Gerencia de Recaudacién y Control
Tributario, usando criterio 6gico y critico que permitan resultados que contribuyan al logro
de objetivos conjuntos.
1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o area solicitante:
Sub. Gerencia de Recaudacién y Control Tributario - Gerencia de Administracién Tributaria
1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos
z i/ ) il. PERFIL PARA EL PUESTO:
é ; REQUISITOS DETALLE
: A - . » Egresado y/o estudiante de la carrera técnica de Informatica
‘ Formacién Académica, . e L ) .
. Administracién, secretario ejecutivo y/o Contabilidad y/o a
Grado y/o Nivel de .
. fines
Estudios
» Experiencia General:

Experiencia Laboral no menor de un (01) afio en el sector]
publico y/o privade en el desempefio del cargo o en labores
afines al cargo.

Experiencia N .

1 p » Experiencia Especifica:

NN ] Experiencia minima tres (03) meses en labores administrativas
‘"'92:;_ >3 3 en el cargo a postular o similares en el Sector Publico, REQUKSITO
257 3219, INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
282 2 1EE
Tug - i%8 p

0% . sito Cursos, estudios y/o .. ..
22 = ig¥ v/ e Tributacién Municipal
zOH S5 1 8% Programas de B -
C D o, . s Derecho Tributaria
1] i 8 especializacién requeridos SIAF
< i :l '
TR SR y sustentados con
N ' documentos:
R « Manejo del sistema SIAF-RENTAS
Habilidades o » Computacion
competencias « Capacidad Resolutiva
s Trabajo bajo presién

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN El. PORTAL WEB INSTITUGIONAL
Direccion: Calle Callac N° 245
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» Trabajar en equipo
« Habilidades comunicativas

» No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en |
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo |
administracion de bienes o recursos piblicos, aun cuando

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos (2)
anos (Declaracién Jurado).

* Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién Jurada).

+ Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

+ Disponibilidad para viajar al interior del pats.

» la prestacion laboral se hard de manera presencial, remota o

Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las

medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

CPC.C

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

+ Emitir las comunicaciones y notificaciones para inducir al pago de las obligaciones
tributarias (impuestos prediales, arbitrios municipales y otros)

Emitir los valores tributarios por omisién al page e incumplimiento detectados a partir de
la presentacién de las declaraciones juradas por parte de los contribuyentes.

Organizar y clasifica la informacién sobre los valores, cuyas deudas se encuentran en
calidad de exigibles coactivamente para ser remitidos a la oficina de Ejecucion Coactiva.
Realizar el procedimiento de registro de valores emitidos, en formato Excel guardando la

informacidn y formulas correspondientes.
Preparar el material de trabajo notificador, constancias de notificacién, cedulones, actas,

cartas, etc.

Preparar el seguimiento del cumplimiento de pago de los contribuyentes a quienes se les

emiti6 valores de cobranza.

» Realizar el registro de constancias de notificaciones y/o cedulones notificados en domicilios
fiscales declarados por los contribuyentes.

* Procesar los valores adeudos organizados y clasificados para su cobranza coactiva en el

sistema de recaudacion tributaria Municipal SIAF-RENTAS.

Revisar el cumplimiento eficiente y eficaz de labores afectadas de terceros para elaborar

liquidacién o lo que corresponda continuar para el pago del servicio.

Apoyar en los trabajos de campo y otros que se organice.
Operar y resguardar el equipo de cdmputo asignado, los archivos digitales de trabajo,

=

LUACION
Lic. Adin. Richer A, Porras Oscategul
* L]

E £ muebles y iitiles de oficina.

u} & » Elaborar las resoluciones de perdida de beneficio de fraccionamiento tributario de los
223 i contribuyentes que se encuentran en estado de morosidad.

onE= = Presentar informes de labores realizadas bajo a su cargo.

PEI Cumplir las demés funciones inherentes al cargo y las que se le asigne el Sub Gerente de

Recaudacién y Control.

COR

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO;

J r—v
~

 CONDICIONES DETALLE

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
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Lugar de Prestacion del servicio:

Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duracién del Contrato:

Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

Remuneracién mensual:

5/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 Soles) mensual

Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato:

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del area
usuaria.

o V. RESTRICCIONES:

proceso,
. No podran participar en el

resente proceso todas aguellas personas
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Pablicas de! Estado.

Sé&lo se podrd postular a un sélo puesto convocado.

En_caso_se presentardn a mas de un puestg convocado_serin eliminados del presente

ue a la fecha se

No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que havan sido

retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funcicnes y/o
haber tenido observaciones en gl desempeiio laboral.

No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con la Municipalidad Provincial de

Chanchamavo.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo

responsabilidad de su_jefe de Area.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callap N° 245
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ITEM N" 03.03.05
TERMINQS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

I. GENERALIDADES:

Juing

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)

A A ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

<=\l \i7 1 1.2, Misién del puesto:

a P Seleccion de predios de contribuyentes para inicio del proceso de Fiscalizacién Tributaria.
Qu = f O 1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o irea solicitante:

8 i Sub. Gerencia de Fiscalizacién Tributaria - Gerencia de Administracién Tributaria

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:;

REQUISITOS

DETALLE
Formacién Académica, |« Bachiller en ia carrera de Computacion e informética y/o
_ Grado y/o Nivel de Administracién y/o Contabilidad y/o afines.
S Estudios
= Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de tres (03) afigs en el
desempefio del
cargo o en labores afines al cargo en el sector publico y/ol
rivado.
Experiencia P

+ Experiencia Especifica;

Experiencia minima un (1) afio en labores administrativas en el

cargo a postular o similares en el Sector Publico, REQUISITO
INDISPENSABLE QUE DEBE TENER

: . EL POSTULANTE
z g
5 b
2% b Cursos, estudios y/o
Eu_ = §§ Programas de e Curso de Gestién Documentaria (SISGEDO)
> i rl -
ﬁﬂfi ié especializacién requeridos | « Curso en Gestién Piblica
gﬁ% Be y sustentados con » Curso de Ofimatica

foEy S documentos:

i< « Conocimiento en Gestién Piblica

e » Conocimiento en Ofimatica nivel basico
Habilidades o ) .

¢ Trabajar en equipo

« Habilidades comunicativas

[

competencias

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245
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o No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en |3
entidad, asi como, con aquellos gue tienen a su cargo la
administracion de bienes o recursos pdblicos, aun cuando

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (2}
afios (Declaracion Jurado).

« Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en

s 12 el estado (Declaracién Jurada).

_ 217; ?  Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

o5 ' « Disponibilidad para viajar al interior del pais.

\ » Lla prestacion laboral se hard de manera presencial, remota o

AL Mo Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las|

medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

‘.'.-l_.‘-."_- (S

11l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrolfar: :

« Emitir la constancia de valores, control de predios fiscalizados, emision de cartas de
requerimientos, acuses de recibos, asi como el registro de las fechas de notificaciones para
tener en cuenta los plazos establecidos.

» Seleccionar y controlar los predios a fiscalizar (por manzaneo, a solicitud del contribuyente,
por seleccion de PRICOS Y MEPECOS, por periodo y otros.

Brindar tratc amable y respetuoso a los contribuyentes.

Notificar los documentos a los contribuyentes dentro y fuera del recinto municipal, segun
disipaciones de la Sub Gerencia (requerimientos tributarios, cartas de presentacién de
fiscalizadores, cartas con los resultados de la fiscalizacién, oficios, cartas de
apersonamiento, resoluciones de determinacién, resoluciones de multa tributaria,
resoluciones gerenciales, mediante cedulas de notificacién, constancia de notificacién.

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

Orientar y atender al publico de sus obligaciones tributarias.
Aplicar correctamente la ley de tributacién Municipal, cédigo tributario y otras normas de
acuerdo a su competencia.

« Mantener actualizado el control estadistico del estado situacional de cada vehiculo
fiscalizado, segin proceso seguido desde su requerimiento de documentaciones hasta la
determinacién de la deuda y/o posterior pase a ejecutoria coactiva, lfevando control de
cancelados, no cancelados, en fraccionamiento, en coactiva, omisos y subvaluados,
procesos notificados describiendo fochas de emision de documentos y fechas de
notificacién segin normatividad.

Apoyo en los tramites internos de la oficina.
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:f‘é E2 Ingresar datos al sistema de las acciones realizadas en el proceso de fiscalizacién, como
B f;'é‘ resoluciones de determinacién, resoluciones gerenciales, envié a ejecucion coactiva y oiros
Sz i datos de importancia.
& — +« Apoya en el mantenimiento y/o elaboracién de funciones de las hojas de calculo ya
GHE THE establecidas de acuerdo a las necesidades del drea.
gj' £ =i o Revisar y analizar los files prediales para una correcta emision del estado de cuenta.

E: ]

N o Realizar gestiones de cobranza previas a contribuyentes que se encuentran en proceso de
] resultado y con Resoluciones Determinativas antes del plazo de los siete dias.
N « Visitar a domicilio de los contribuyentes deudores para orientacion y persuasion de pago.
+— Realizar el levantamiento de informacion selectiva en campo.
e Efectuar labores de empadronamiento de predios por manzaneo, segmentacién u otro
determinado por la Sub Gerencia para iniciar proceso de fiscalizacion.
« Tomar fotografia de los predios.
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GESTION 2019 - 2022

Toma de datos referenciales y niimeros de suministro eléctricos.
Otras funciones del cargo que se le asigne.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

OND DETA
Lugar de Prestacién del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo
Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

$/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles} mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual: deduccién aplicable al trabajador.

.W‘,.
MIEVER

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.

Otras Condiciones de! Contrato: No tener sanci6n por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.
Contrato renovable sujeto a la conformidad del &rea
usuaria.

V. RESTRICCIONES:

qui

L TTTTE T YPISYPIVRRRAS,

LrL Adm R'i;:.her A. Porras Oscate
PRESIDENTE

Sélo se podra postular a un sélo puesto convocado.

En caso se presentardn a mas de un puesto convocado serin eliminados del presente
proceso.

No podrén participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral cen Entidades Pablicas del Estado,

No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que havan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funcicne
haber tenido observaciones en el desempefio laboral.

No podrin participar en el presente proceso todas aguellas personas que a a fecha se
encuentren en proceso judicial de caricter laboral con la Municipalidad Provincial de

Chanchamayo,

La supervisién de i{a labor_ efectuada por el trabajador contratado estard bajo

responsabilidad de su jefe de Area.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calie Callac N° 245




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
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ITEM N° 04,04.01

TERMINOQS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) ANALISTA PRESUPUESTAL

|. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

AN 7 La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01}
& ANALISTA PRESUPUESTAL.

50 1.2. Mision del puesto:

Coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Programacion de Inversiones.

1.3. Dependencia, unidad Organica y/o area solicitante:
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Programacion de inversiones,

Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracion y Sub Gerencia de Recursos Humanos

1.4,

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacidén Académica, e Titulo en la carrera de Contabilidad, Administracion y/o
Grado y/o Nivel de carreras afines, colegiatura habilitada.
Estudios
P « Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de (04) afios en el desempefio
del
cargo o en labores afines al cargo en el sector publico y/o
privado.
5 1 Experiencia » Experiencia Especifica:
g Experiencia minima tres (03) afios en labores administrativas
10 en el cargo
%% a postular o similar en el Sector publico, REQUISITO
<3 INDISPENSABLE '
E,;_ & QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
3+
5o . e Presupuesto Publico
o Cursos, estudios y/o .
NN s Ley de Contrataciones.
F= Programas de L.
especializacién requeridos shOnmatica,
P & « Siaf Web-Operaciones en linea.
y sustentados con . . e
« Siaf RP(siaf de recursos pibiicos)
documenios:

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245
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GESTION 2019 - 2022
« Trabajo bajo presion
Habilidades o + Trabajar en equipo
competencias » Habilidades comunicativas

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de|
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en Ia
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo |3
administracion de bienes o recursos piblicos, aun cuandol
éstos hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2)
anos (Declaracién Jurado).

* Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en]
el estado (Declaracion Jurada).

+ Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

: = _Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Otros Requisitos

ia .quirio

A0

ol s s

¢ La prestacién laboral se hard de manera presencial, remota o
mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las|
medidas de bioseguridad v el aforo respectivo

GEE ‘2 | Modalidad de Trabajo

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarroliar:

Anilisis de ingresos (Transferencias de partidas, créditos suplementarios ¥ Transferencias
por convenios)

Andlisis de ejecucion de gastos de inversiones de proyectos productivos.

Andlisis de programas presupuestales.

Andlisis de gastos corrientes a nivel de fuente de financiamiento y genérica.

Otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

X Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo
= i § Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021
£ a S
e $/. 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles)
Remuneracién mensual: mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
f - 3 No tener impedimento para contratar con el Estado.
\ No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
. Otras Condiciones del Contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
o ig No percibir otros ingresos del Estado.
géc 8 Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea
<8&\’ =} .
525 ta, usuaria.
;—’{Luﬂ!g\b EE
S 185
[TERTE) ]
i <2
F55 i5% V. RESTRICCIONES:
Ot @
5 »  Sélo se podra postular a un sélo puesto convocado.

En caso se presentaran a mas de un puesto convocado seran eliminados del presente
e proceso.

) ® No podrén participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Piblicas del Estado.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL. PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas gue hayam sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo_funciones y/o
haber tenido observaciones en_el desempefio laboral.

o No podrin participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en preceso judicial de cardcter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo.

. La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo
responsabilidad de su jefe de Area.
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ITEM N° 04.04.02

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) JEFE DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

i. GENERALIDADES:

]
te
=3
ig
5 1.1. Objeto de la Convocatoria:
: La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
) JEFE DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL.,
; i 1.2. Misién del puesto:
= ;ib Conducir en proceso de cooperacion técnica internacional que contribuya a elaborar y
(ﬁ)_ gestionar planes y programas de cooperacién de la municipalidad provincial de
10

Chanchamayo con otras instituciones nacionales e Internacionales acorde a los lineamientos,
politicas y programas de modernizacién del estado.

1.3. Dependencia, unidad Organica y/o &rea solicitante:
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Programacién de inversiones.

. 1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracion y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacidn Académica, « Titulo en economia, administracién, relaciones internacionales
Grado y/o Nivel de y/o carreras afines
Estudios

UACioN

« Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de dos (02) afios y medio en el
desempenio del cargo o en labores afines al cargo en el sector
publico y/o privado.
+ Experiencia Especifica:
Experiencia minima de un (01) afio en labores administrativas|
enel cargo a postular o similar en el Sector Piblico., REQUISITO

Experiencia

2 2
ig $ B INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
28 Sxid
FE =g
E% :< i.'g Cursos, estudios y/o
28 =Siid Programas de oy - ,
05 —Er e . o Cursoy especializacion e gestién publica
58 g especializacién requeridos .
T e ¢ Curso de manejo se software.
r iz y sustentados con
Z S documentos:

Trabajo bajo presion
Habilidades o o Trahajar en equipo
competencias * Habilidades comunicativas

IMPORTANTE: GONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callap N* 245
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Cacaloi S

« No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razébn de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccion en I
entidad, asi como, con aguellos que tienen a su cargo |
administracién de bienes o recursos piblicos, aun cuando

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos (2)

afios (Declaracion Jurado).

22 » Ausencia de impedimento ¢ incompatibilidad para laborar en

,’ el estado {Declaracion jurada).

« Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

« Disponibilidad para viajar al interior del pais.

\ e La prestacién laboral se hard de manera presencial, remota o

Q) E Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las

Y '-._’;"‘ medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

e Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el proceso de
Cooperacién Nacional e Internacional. ™

"Programar y Coordinar con la Oficina de Programacién de Inversiones para la elaboracién
de proyectos de ambito Provincial a fin de ser presentados ante la Cooperacion
internacional.”

"Proponer convenios de hermanamienio cultural, social, y educativo con municipalidades
nacionales y extranjeras y/o instituciones nacicnales e internacionales”

"Proponer convenios de herramienta cultural, social y educativo con municipalidades
nacicnales y extranjeras y/o instituciones nacionales e internacionales.”

"Elaborar y Proponer el Plan Distrital Anual de Cooperacién Nacional e Internacional
orientado a la atencién de las necesidades de las necesidades de la comunidad y al
desarroilo local; asi como desarrollo de los proyectos para tal fin. "

“rstablecer vinculos de coordinacidon permanente con las instituciones publicas y privadas,
nacionales y extranjeras para implementar la cooperacién internacional, intercambio de
experiencia y donaciones destinadas a lograr los fines de Ja Municipalidad. ™

e “En Coordinacién con la OPl y la Gerencia de Obras Plblicas, Programar, dirigir, ejecutar,
supervisar, controlar, y evaluar las acciones relacionadas con los procesos de Cooperacién
Técnica Internacional y Nacional a favor de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo”

*i -
L% e “"Promover y consclidar la participacién de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo en
= Programas de Cooperacién Técnica Internacional con Gobiernos y Organismos Pablicos y
Tiw I.’rivadqs Nacionales y del Exterio’r.
%ﬂﬁ « "Canalizar los proyectos de interés de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, para el
=i financiamiento por cooperacién técnica internacional y nacional orientados a la atencion de
= ”‘g‘% las necesidades de la poblacién para el desarrollo local.” )

b B

"Realizar la supervision, control y evaluacién del uso y destino de los recursos por
donaciones y otros de naturaleza similares otorgadas a favor de 1a Municipalidad Provincial
de Chanchamayo.”

el « “Cautelar el cumplimiento de la normatividad en los procesos de Cooperacion Técnica
‘ Internacional.”

"Propener y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo
Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el @mbito de su competencia.”

IMPORTANTE: GONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callac N° 245
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e "Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacién de mejoras en los

procesos de su competencia.”

"Implementar las recomendaciones del Organo de Control Institucional de las Sociedades

de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloria General de la Republica cuando le
corresponde. "

Otras funciones que le sean encargadas dentro del ambito de su competencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestaci6n del servicio:

“‘n it}

Municipalidad Provincial de Chanchamayo

b

TULL
Yol

Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

)

Lupcion
RS

28\ ' 5/. 2,500.00 {Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles)
e\ 12 Remuneracién mensual: mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

No tener impedimento para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
Otras Condiciones del Contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del 4rea
usuaria.

'i s,

V. RESTRICCIONES:

. Sélo se podrd postular a un sélo puesto convocado.

En caso se presentardn a mds de un puesto convocado serin eliminados del presente
proceso.

No podrén participar en_el presente proceso todas aguellas personas gue a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Piiblicas del Estado.

No podrdn participar en el presente proceso todas aguellas personas que hayan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones v/o
haber tenido observaciones en el desemperio laboral.

’ No podrin participar en el presente proceso_todas aquellas personas que a la fecha se
= encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo,

La_supervisién de la labor efectuada por_el trabajador contratado estard _bajo
responsabilidad de su jefe de Area.
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GESTION 2019 — 2022

TERMINQS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO

A ). GENERALIDADES:

3
1.1. Objeto de ia Convocatoria:
La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)

S AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

1.2. Misién del puesto:
Encargado de apoyar con recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién gque

ingresa y sale de la oficina, asimismo apoya en clasificar, ordenar el acervo documentario
de los vehiculos y maquinarias pesadas de propiedad municipal.

Dependencia, unidad Orgénica y/o drea solicitante:

Gerencia de Obras Pablicas
1.3. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
; Formacién Académica, B
i ] « Egresado de la carrera de administracién, contabilidad,
? Grado y/o Nivel de ) . . )
: Secretariado ejecutivo y/o carreras afines.
HE Estudios
< I
/ « Experiencia General:

- Experiencia Laboral no menor de seis (06) meses en el
desempefo del cargo o en labores afines al cargo en el sector
publico y/o privado.

Experiencia + Experiencia Especifica:

=2 = Experiencia minima de tres (03) meses en labores|
ft’ 5&‘ ,D § administrativas en el cargo a postular o similar en el Sector]
22N i0, Pablico., REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL
y 55 POSTULANTE

wo o

Sz i

£2 2

Cursos, estudios y/o
Programas de « Capacitacién en ofimatica.
especializacién requeridos | « Capacitacién en gestién publica y/o privado.
« Capacitacién en Gestiény Direccion Municipal

- AL STRANVO DE SR
v

LC Adm. Richara p

C
1S
uig

< y sustentados con
documentos:
e Trabajo bajo presién
Habilidades o « Trabajar en equipo

Habilidades comunicativas

competencias
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* No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en la
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo Iy
administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando

éstos hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2)
afios (Declaracidén Jurado).

Otros Requisitos

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en

. el estado (Declaracién Jurada).
\kg ic + Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.
l_'r 3\ & »_Disponibilidad para viajar al interior del pais.
= ‘\ : ¢ La prestaci6n laboral se hard de manera presencial, remota o
A Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando)
\\ las medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO;

Principales funciones a desarrolfar:
¢ Recepcionar y registrar documentos
Mantener ordenado y actualizado el acervo documentario de la gerencia de obras publicas

Foliar los documentos recibidos y emitidos de la Gerencia de Obras Publicas
Distribuir los documentos a las Gerencias y Sub Gerencias.

Apoyo en atencion al piblico sobre los seguimientos de expedientes y otros.
Otras funciones asignadas por la sub gerencia de maquinarias.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DElL. CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

5 Lugar de Prestacién del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duracién del Contrato:

DTS,
Abg

Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre de] 2021

$/. 1,300.00 (Mil trecientos con 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual;

L1 L 1

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad de! drea
usuaria.

Otras Condiciones del Contrato:

e

0
ic. Adm. Richer A. Porras Oscategui

ALUAGID

V. RESTRICCIONES:

DE PERSO

ol
¥
PRESIDENTE

N DE EV

;

Sélo se podrd postular a_ un sélo puesto convocado.

flife

(L3
[ ]

En caso se presentardn a mas de un puesto convocado serin eliminados del presente
proceso.

No podrin participar en el presente proceso todas aquellas personas que a_la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Pablicas del Estado.

f

/

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL FORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

. No podréan participar en el presente proceso todas aguellas personas que havan sido
retiradas de esta dependencia por_medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o

haber tenido observaciones en el desempefio laboral.
. No podrin participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se

encuentren en proceso judicial de caricter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo.

. La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad de su jefe de Area.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callac N° 245
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

ITEM N 05.05.02

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) COORDINADOR DE EJECUCION DE OBRAS

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
COORDINADOR DE EJECUCION DE OBRAS

1.2. Misi6n del puesto:
El coordinador en gestion de inversiones se encarga de liderar,

1.3.Dependencia, unidad Orgénica y/o &rea solicitante:
Sub Gerencia de Ejecucién de Obras y liquidaciones - Gerencia de obras

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracion y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

. REQUISITOS DETALLE
]
- kB Formacién Académica,
: 5 Bachiller en la carrera de Ingenieria Civil, Arquitectura y/o
i Grado y/o Nivel de 3 9 s v/
Zg . afines.
Yt o Estudios
\ ' ‘]:
e z « Experiencia General:
3 § Experiencia Laboral no menor de seis (06) meses en el
44
VE im desempefio del cargo o en labores afines al cargo en el sector
) i piblico y/o privado.
- Experiencia « Experiencia Especifica:
Experiencia minima de seis (06) meses en labores
administrativas en el cargo a postular o similar en el Sector]
(’ Piblico., REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL
POSTULANTE
-]
gae if
5% 2 h Capacitacion en valoracién de obras, liquidacién de obras
38% O Cursos, estudios y/o S . e "
3 B cierre de obras
2y 5= Programas de . : ;
ByEe i5H . . * Manejo de Software de oficina nivel avanzado y software de
w O e <7 | especializacién requeridos o
Gz~ ipy Ingenieria {AutoCAD, 510, etc.)
z0x= i5n y sustentados con MR . 5 )
9_9,% 3 « Capacitacion en inversiones publicas
Sy LE documentos: o o ER : 3 :
> 2 » Capacitacion ejecucién de obras publicas
= 3 ¢ Conducta responsable, honesta y proactiva
= + Trabajar en equipo, bajo presién ara relacionarse a todo
Habilidades o o el R = AL
ompetencias nivgl
comp e Demostrar cortesia en el trato y buena educacién

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245
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e

B
=

« No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razdén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccion en |
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo la
administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2)
afios (Declaracion Jurado).

« Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracion Jurada).

« Disponibilidad inmediata para el inicic de labores.

» Disponibilidad para viajar al interior del pais.

 La prestacion laboral se hard de manera presencial, remota o

Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las

L5 medidas de bioseguridad y e} aforo respectivo

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

« Revisar, evaluar y/o observar valorizaciones de obra, ampliacién de plazo, adicionales a la
obra, deductivos de obra y recepcién de obra.

« Presentar informes técnicos de acuerdo a lo evaluado de las valorizaciones de ohra,
ampliaciones de plazo, adicionales de obra, deductivo de obra y recepcion de obra.

« Elaborar informes de valorizaciones periédicas, calendarios de avance de obras, calendarios
de avance de obras, informes técnicos, deductivos y adicionales de obra, ampliaciones de
plazo y acta de recepcion de obra. )

« Supervisar las obras en ejecucién en base al cumplimiento de los proyectos aprobados

e Revisar y evaluar la cartera de inversiones plblicas de la entidad para identificar su estado
situacional, su programacioén, los riesgos asociados y la pertinencia técnica de las
inversiones

: « Desarrollar y realizar el seguimiento de la elaboracion y/o adecuacién de los expedientes

s técnicos o documentos equivalentes de las inversiones en coordinacion con la UE) y otras
dreas que corresponda, para la posterior ejecucién de las inversiones publicas.

e Realizar el seguimiento de los contratos de ejecucién de inversiones y/o programacion de
actividades que realiza la entidad para la ejecucién de sus inversiones, en cumplimiento a
los cronogramas

« Coordinar con las areas involucradas en la ejecucion de las inversiones de la entidad para
realizar ¢l monitoreo y verificacion de ejecucién fisica y financiera de las inversiones

4
LLTTTY

| Maorata

IEBRO

Abg R

;“E‘; gé/g, « Identificar y hacer seguimiento al avance de las valorizaciones de las inversiones publicas

gg, 4% en ejecucién de la entidad

Sos 5:;2’ Participar de reuniones del comité de seguimiento de inversiones publicas de la entidad

gug : fT Proponer alternativas de solucidn para la toma de decisiones que promuevan la continuidad

Lt el de ejecucion de las inversiones publicas

oz iTw « Emitir opinién técnica sobre el desarrollo de las inversiones piblicas en ejecucion

g7 *#ZE Reportar semanalmente el avance de la ejecucion de las inversiones publicas de la entidad

£ =i a la gerencia general o a quien este designe y a la direccién general de programacién
E multianual y gestion de inversiones del ministerio de economia y finanzas

Otras funciones que designe su jefe inmediato.

[
[
(
U sl

*
N e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
S b CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245
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S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles)
Remuneracién mensual: mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

2z i i L 1

No tener impedimento para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
Otras Condiciones del Contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea
usuaria.

L=

IV. RESTRICCIONES:

Sélo se podrd postular a un s6lo_puesto convocado.

En caso se presentaran a mdas de un puesto convocado seran eliminados del presente
proceso.

No podrdn participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Piblicas del Estado.
No podrin participar en el presente proceso todas aquellas personas gue hayan sido

retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones v/o
haber tenido observaciones en el desempeiio laboral.

No podran participar en_el presente proceso todas aguellas personas gue a la fecha se

encuentren en proceso judicial de caracter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo.

) La supervision de la labor efectuada por el
responsabilidad de su jefe de Area.

trabajador contratado estard bajo
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IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calie Callao N® 245
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7 Lic. Adm. Richer A Porras Oscatoq

w
=
= Programas de L i
a Ll . « Liquidacién de obra.
% | especializacién requeridos - . S
& » Ley de contratacién del estado aplicado a obras publicas.
& y sustentados con
documentos:
« Conducta responsable, honesta y proactiva
I Habilidades o « Trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse a todo
competencias nivel

ITEM N® 05.05.03
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) EVALUADOR DE LIQUIDACIONES

|. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)

EVALUADCR DE LIQUIDACIONES.
1.2. Mision del puesto:
Se encarga de recepcionar y evaluar pre liquidaciones de obras, liguidaciones de obray

corte de obras.

1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o area solicitante:
Sub Gerencia de Ejecucién de Obras v liquidaciones - Gerencia de Obras

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il PERFIL PARA EL PUESTO:

DETALLE

REQUISITOS
Formacion Académica,

d Nivel
Grado y/o , Velde carreras afines. Colegiado y habilitado.
Estudios

e Titulado en la carrera de ingenieria Civil y/o arquitectura y/o

+ Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de un {01) afios en el desempefio

del cargo o en labores afines al cargo en el sector publico y/o

privado.
« Experiencia Especifica:
Experiencia minima un (01) afio en labores administrativas en

el  cargo a postular o similar en el Sector Pablico., REQUISITO
INDISPENSABLE  QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

Experiencia

Cursos, estudios y/o

+ Demostrar cortesia en el trato y buena educacion

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATCRIA PUBLIGADAS EN EL PFORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245
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¢ No tener vinculo de parentesco dentro del cuario grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en |
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo I:]
administraciéon de bienes o recursos pablicos, aun cuando

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los tltimos dos (2)
anos (Declaracién Jurado).

* Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en)
el estado (Declaracién Jurada).

« Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

+ Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las

* La prestacion laboral se hard de manera presencial, remota ol

medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

lll. CARACTER|STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarroflar:

Revisar, evaluar y/o aprobar pre-liquidaciones técnicas de obras y/o corte de obra.
Presentar informes técnicos de acuerde a lo evaluado en las liquidaciones y/o pre
liguidaciones de obra y/o corte de obra.

Integrar la comisién de recepcién de obra.

Elaborar informes técnicos.

Consolidar la informacién correspondiente a la liquidacién de obras e informar al sub
gerente,

Coordinar con los residentes y supervisor de obra para la presentacion de preliquidaciones
al concluir las obras.

Asistir, orientar y participar del proceso de liquidacion de obras de desarrollo econdmico,
social, ambiental, de seguridad, prevencion y desarrollo institucional.

Establecer las condiciones, informes y documentos necesarios para la transferencia de
obras plibiicas, cuenten con la operacion y mantenimiento asegurados,

Velar por seguridad y conservacién de documentos.

Efaborar informes técnicos.

Integrar la comisién de recepcidn de obra.

Revisar, evaluar, aprobar y/o observar pre-liquidaciones y/o liquidaciones técnicas de
obras y/o corte de obras.

Presentar informes técnicos de acuerdo a lo evaluado en las liquidaciones y/o pre-
liguidaciones de obra y/o corte de obra.

Otros que se le asigne la instancia superior jerirquica en materia a su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

Remuneracién mensual:

5/. 2,700.00 (Dos mil setecientos con 00/100 Soles)
mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

L 1 ' 1 1l 1 i Bl

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccidn: Calle Caltao N° 245
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057

GESTION 2019 — 2022
No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
Otras Condiciones de! Contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.
Contrato renovable sujeto a la conformidad del area
usuaria.

V. RESTRICCIONES:

Sélo se podrd postular a un sélo puesto convocado.

En caso se_presentaran a mas de un puesto convocado serdn_eliminados de| presente
proceso.

No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en progeso judicial de caracter laboral con Entidades Publicas del Estado,

No podrin participar_en el presente proceso todas aguellas persopas que hayan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempefio laboral.

No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se

encuentren_en proceso judicial de cardcter laboral con la Municipalidad Provincial de

. =

Chanchamavo.

. La supervision de la_labor efectuada por el trabajador contratado _estard bajo
responsabilidad de su jefe de Area.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

Direccion: Calle Gallao N° 245
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IJEM N 05.05.04

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) SECRETARIA

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

MYTTILLELILT L
1eda Aquino

La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
SECRETARIA.
1.2. Mision del puesto:

ot )
caspsessnaerTiieaninbie
MIEMBRO

cOn
G P.C. O5car A

Esta encargada de recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que
ingresa y sale de la oficina, atender la correspondencia y redactar documentos, preparar
documentos para Ja suscripcién de las mismas por el sub gerente, concretar reuniones

previa cita y de acuerdo a la agenda de respectiva, custodiar, clasificar, ordenar el acervo
documentario de ia oficina.

1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o 4rea solicitante:
Sub Gerencia de estudios y proyectos - Gerencia de obras

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracion y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica,

) e Egresado Técnico de la carrera profesional de informitica
Grado y/o Nivel de . ¥
X administrativa y/o carreras afines.
Estudios

ia
O FRCd

+ Experiencia General:

Experiencia Laboral no menor de un siete (06) meses en el

desempefio del cargo o en ilabores afines al carge en el sector]
publico y/o privado.

Experlencia Especifica:
Experiencia minima de seis (06) meses en labores

administrativas en el Cargo a postular o similar en el Sector]

Publico., REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL
POSTULANTE

i
4

Experiencia .

'fv"='"""":'mc;l'é:ﬁ.'lvorras il
Lic. Adm PRESIDENTE

Cursos, estudios y/o

Programas de = Capacitacién en gestién administrativo piblica y privada.

especializacién requeridos | « Curso en archivo y/o redaccién documentaria.
y sustentados con + Curso y/o capacitacién en atencién al pablico.
documentos:
Habilidades o o Trahajo bajo presion
competencias e Trabajar en equipo

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calie Callao N° 245
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. 4

» Habilidades comunicativas

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en 13
entidad, asi comeo, con aquellos que tienen a su cargo Fl
administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos (2)

a5 afios (Declaracién Jurado).

; » Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién Jurada).

» Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

« Disponibilidad para viajar al interior del pais.

e La prestacién laboral se hara de manera presencial, remota o
¥ Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las

G medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrolfar:
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacidn de la oficina,
Atender la correspondencia y redactar documentos.
Redactar y preparar documentos diversos para la firma del sub gerente.
Concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva.
Prestar apoyo especializado operando programas de Software {procesador de textos y hojas
de célculo) con equipos de computo.

e Llevar y conservar el archivo de la documentacién y formular los pedidos de los materiales
y utiles de oficina para su control y distribucion.

« Otras funciones asignadas por sub gerente de estudios y proyectos.

® & & & 0

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

$/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles) mensual
Remuneracién mensual: Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

No tener impedimento para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
Otras Condiciones del Contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del area
usuaria.

PRESIDENTE

Llc Adr’l F cher A iﬂorras Dscé;eéu;-
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V. RESTRICCIONES:

. Sélo se podra postular a un sélo puesto convocado.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245
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. En caso se presentaran a mas de un puesto convocade seran eliminados del presente

proceso.
. No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas gue a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter {aboral con Entidades Piblicas del Estado.

. No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que hayan sido
refiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias_incumpliendo funciones

haber tenido observaciones en el desempefo laboral.

« No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas gue a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamavo.

. La_ superyisién de la labor efectuada por el trabajador contratade estard bajo
responsabilidad de su_jefe de Area,

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245
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ITEM N° 05.05.05

TERMINOS DE REFERENCIA

. :é CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
2.2 iS5 DE: UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO
~
WY
SoA\; |. GENERALIDADES:
= ‘1‘.
& io 1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar |os servicios de Un (01)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

1.2. Mision del puesto:

Encargado de apoyar con recepcionar, clasificar, registrar y distribuir ia documentacidn que
ingresa y sale de la oficina, asimismo apoya en clasificar, ordenar el acervo documentario
de los vehiculos y maquinarias pesadas de propiedad municipal.

Dependencia, unidad Organica y/o érea solicitante:

Sub Gerencia de Maguinarias-Gerencia de Obras PGblicas

1.3. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

. PERFIL PARA EL PUESTO:
Al et Oloet il e Egresado de la carrera de contabilidad, Secretariado ejecutivo
Grado y/o Nivel de )
, y/o carreras afines.
Estudios
+ Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de seis (06) meses en el
desempefio del cargo o en labores afines al cargo en el sector
ZJ; }§ ‘ publico y/o privado.
”.—E% SSiA Experiencia = Experiencia Especifica;
0 g%m Experiencia minima de tres (03) meses en labores
: %é% administrativas en el cargo a postular o similar en el Sector
; 3o Publico., REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL
; = POSTULANTE
: - §_‘ Cursos, estudios y/o
Programas de e Capacitacidn en ofimatica.
especializacién requeridos | « Capacitacién en gestién administrativo publico y privado
y sustentados con ¢ Cursos relacionados al puesto que postula
documentos:
Habilidades o s Trahajo bajo presién
competencias s Trabajar en equipo

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATCORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCICNAL
Direccion. Calle Callao N° 245
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» Habilidades comunicativas

* No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con gquienes realicen funcienes de direccién en |
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo IZI
administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando
éstos hayan cesado en sus funciones en los tltimos dos (2)
afios (Declaracién Jurado}.

» Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién Jurada).

» Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

» Disponihilidad para viajar al interior del pais.

* la prestacién laboral se hard de manera presencial, remota o

Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando

b las medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

Otros Requisitos

IH. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

_ Principales funciones a desarroflar:

Actualizar el historial de los mantenimientos preventivos y correctivos de los vehiculos y
maquinarias pesadas.

N Morote
.

5 Mantener ordenado y actualizado el acerve documentario de los vehiculos ¥y maquinarias
: pesadas.

: Control y verificacién del abastecimiento de combustible a los vehiculos y maquinarias.

\ e Controlar, verificar y registrar los partes diarios de los vehiculos y maquinarias.

; » Otras funciones asignadas por la sub gerencia de maquinarias.

&g
=

O
O

E
&
g

1IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

ONDICIO DETA
Lugar de Prestaci6n del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo
Duraci6én del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

- 5/. 1,300.00 (Mil trecientos con 00/100 Soles) mensual
Remuneracién mensual: Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
Otras Condiciones del Contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea
usuaria.

PRESIDENTE

"Ll dm. Richer A. Parras Oscategul

"T\__V. RESTRICCIONES:

. S6lo se podrd postular a un sélo puests cenvocado.

. En caso se presentaran a_mds de un puesto convocado serin eliminados del presente
roceso.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Caliac N° 245
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GESTION 2019 - 2022

. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Publicas del Estado.

. No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas gue hayan sido

retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias_incumpliendo funciones y/o

haber tenido observaciones en el desempefio laboral.
. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que ala fecha se

encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con la Municipalidad Provincial de

Chanchamayo.
. La supervision de la_labor efectuada por el trabajador contratado_ estard bajo

responsabilidad de su jefe de Area.
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IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245
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ITEM N’ 06.06.01

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

iu.""‘ﬂ

). GENERALIDADES:

5 1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un o1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

~ 1.2. Misién del puesto:
Consolidado de registro y notificacién de expedientes, correspondiente a la sub gerendia
de planeamiento y control urbano,

1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o irea solicitante:
Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, * Egresado de la carrera de administracién, derecho y/o

Grado y/o Nivel de contabilidad y/o carrera a fines al cargo.
: Estudios

1
-
Z ig
3 iq

+ Experiencia General:
Experiencia laboral no menor de un (01) afo en el

a desempeiio del cargo o en labores afines al cargo, en el sector

piiblico ¢ privado.

= Experiencia Especifica:
Experiencia minima seis (06) meses en labores

Experiencia

3 administrativas en el  cargo a postular o similar en el Sector
K\ Q = Publico., REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL
zd E,: POSTULANTE
gég\ g% Cursos, estudios y/o
ggﬁz‘ { Bu Programas de  Curso en gestion de documentos
Eﬁé-&_ EU%J especializacién requeridos| s Cursos en Gestién Pablica
SEES | By y sustentados con e Cursos en Ofimatica
g o . f documentos:
: iz e Capacitacién en Gestiéon Publica

« Capacidad analitica
Habilidades o + Facilidad de comunicacién verbal o escrita,
¥ competencias s Trabajo en equipo

* Proactividad e iniciativa
e Persona proactiva y organizada.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion; Calle Callao N° 245
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s Buena conducta.

« No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con guienes realicen funciones de direccién en Iar
entidad, asfi como, con aquellos gue tienen a su cargo 1a

administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando

.-1;‘7-1:3\‘_. Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2)

: afios (Declaracion Jurado). '

c‘% « Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
D 2, el estado (Declaracién jurada).

2B » Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

% » Disponibilidad para viajar al interior del pais.

0 La prestaci6n laboral se hara de manera presencial, remota o
- Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando

las medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

fll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuiry archivar la documentacion de la GDUR
Atender la correspondencia y redactar documentos
Digitar todo tipo de documentos gue sean encargados
Ordenamiento del archive de las resoluciones, contrataciones, autorizaciones,
entre otros
Realizar seguimiento de los expedientes que ingresan a GDUR y los que egresan.
Realizar verificaciones e intervenciones, actas de empadronamiento y/o verificacion y actas

de inspeccién encomendadas por el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.
. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

licencias

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

AL A N e e e S e e e e e

CONDICIONES DETALL

E
Lugar de Prestaci6n del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duraci6n del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021
{ ) S/.1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles)
R # ig ) mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
g%g J i3 Remuneracién mensual: como toda deduccién aplicable al trabajador.
gﬁrm’; io No tener impedimento para contratar con el Estado.
%‘g,‘% = No tener antecedentes judiciales, policiales, ni
.y = Al
wBESY 148 Otras Condiciones del Contrato; | Penales- L e
Dxl-> igy No tener sancidn por falta administrativa vigente.
£S5 s ibi i
Shp i No percibir otros ingresos del Estado.
‘é’fﬁ:? => ig Contrato renovable sujeto a la conformidad del area

. V. RESTRICCIONES:

. Sélo se podra postular a un sélo puesto convocado.

En caso se presentaran a mas de un puesto convocado seran eliminados del presente
proceso. ’

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245
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. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Pablicas del Estado.
. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas_que hayan sido

retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones v/o
haber tenido observaciones en el desempeiio laboral.

. No podrén participar en el presente proceso fodas aquellas personas que a Ja fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter iaboral con la Municipalidad Provincjal de

Chanchamavyo.

. La supervisibn de la fabor efectuada por el trabajador contratado estard bajo

responsabilidad de su jefe de Area.
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IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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ITEM N" 06.06,02

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE: UN (01) SUB GERENTE DE DESARROLLO TERRITORIAL Y SANEAMIENTO

FISICO LEGAL
l. GENERALIDADES:
1.1. Objeto de la Convocatoria:
amayo, requiere contratar los servicios de Un (01)

La Municipalidad Provincial de Chanch
SUB GERENTE DE DESARROLLO TERRITORIAL Y SANEAMIENTO FISICO LEGAL

1.2. Misién de! puesto:
Brindar atenci6n oportuna a las solicitudes de los administrados respecto a diferentes
peticiones de los ciudadanos de nuestra provincia de Chanchamayo.

1.3. 1.3 Dependencia, unidad Organica y/o érea solicitante:

Sub Gerencia de Desarrollo Territorial y Saneamiento fisico legal.

1.4, Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

e
s
3
] REQUISITOS DETALLE
5 {2 Formaci6n Académica, ) . e .
{ ) « Titulo Profesional en Ingenieria civil y/o Arquitectura o
: Grado y/o Nivel de o ) e
Qi ) carreras similares con colegiatura y habilitacién vigente.
g o Estudios

ig « Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de dos (02) afos en el

-
desempefio del  cargo o en labores afines al cargo en el sector|

publico y/o privado,
Experiencia Especifica:

(S J5 Experiencia .
B § Experiencia minima de dos (02) afos en labores
g% gw administrativas en el cargo a postular o similar en el Sector
o H= YT
Eﬁé @g Pablico., REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL
Sz 1% POSTULANTE
SpEoy, (BE
g&.af' H
= e G
R G Cursos, estudios y/o .
, 8:0_‘:; e v/ e Cursos de saneamiento fisico y legal
—5—1if5 Programas de Ty ¥
g o Cursos y/o especializacién de AutoCAD

-

especializacién requeridos o g
Cursos y/o especializacién en topografia

sustentados con &
! documentos: » Curso en Ofimatica

» Trabajo bajo presién
. « Trabajar en equipo
Habilidades o . .j auip S
] +« Habilidades comunicativas
competencias L , o
+ Conocimiento de ingenieria.
Conocimiento en Microsoft a nivel intermedio.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245
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» No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en lal
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo g
administracién de bienes o recursos publicos, aun cuandol

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos (2)
afios (Declaracidn Jurado).

* Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién jurada).

« Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

»_ Disponibilidad para viajar al interior del pais.

+ La prestacién laboral se hard de manera presencial, remota o

Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando

las medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarroflar:
* Elaborar el Plan Operativo Anual de la Sub Gerencia de Desarrollo Territorial y

el

oo
Abg Koo

UACIO
D

Teiiz gyl

srieaindaaeer

2, Adm. Ric.!;;r A. Porras Ogcategul

Ly

e

Li

Saneamiento Fisico Legal.

Proponer Convenios con los diferentes Centros Poblados y Asentamientos Humanos para
la Formulacién de Planes Urbanos y Saneamiento Fisico Legal

Coordinar, promover e Identificar las dreas de atencién en el ambito Provincial para la
Formulacién de Pianes Urbanos y Saneamiento Fisico Legal.

Evaluar y priorizar las solicitudes de requerimiento de Estudios Urbanos.

Evaluar expedientes administrativos referentes a Saneamiento Fisico Legal.

Emitir informes de aprobacién o conformidad de los procedimientos de Saneamiento
Fisico Legal.

Verificar el cumplimiento de las Aportaciones de ios Convenios sSuscritos

Organizar y mantener actualizado el Inventario de los Asentamientos Humanos y Centros
Poblados de su jurisdiccién.

Proyectar resoluciones y certificaciones inherentes a la subgerencia.

Ejecutar el Saneamiento Fisico Legal de los Asentamientos Humanos y Centros Poblados
aplicando las Normas Vigentes.

Conducir ia elaboracién de planos de Desarrolio Urbano Y Saneamiento Fisico Legal de
los Asentamientos Humanos reconocidos

Formular los Presupuestos analiticos y cronograma de actividades de los estudios a
desarrollarse dentro del marco del Cenvenio

Mantener actualizado los padrones y titulos de los Asentamientos Humanos y Centros
Poblados que hayan cumpiido con los requisitos.

Elaborar y proponer la estructura de costos para el cobro de tasas de pagos por conceptos
de-empadronamiento, Titulacién y desarrollo de Planes Urbanos de acuerdo a los niveles
que le corresponda.

Organizar y asistir a los Centros Poblados y Asentamientos Humanos para el
ordenamiento de su espacio fisico.

O -

5% "l Proyectar los Titulos de Propiedad de los Pobladores de los Asentamientos Humanos y
w ] [ = = . .

%&;ﬁ S § centros Poblados que hayan cumplido con los requisitos y disposiciones vigentes.

‘5‘25 > g Programar los Talleres de Exposici6n bajo el marco de los Convenios suscritos.

zOES &

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direcci6n: Calle Callao N° 245
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« Presidir las Comisiones Técnicas revisoras de Habilitacién y Sub Division de Tierras

. Elaborar los Informes de Habilitacidn y Sub Divisién de Tierras

o Efectuar las Inspecciones Técnicas con la Comision Técnica Revisora de Habilitaciones
Urbanas.

e Informar sobre la asistencia y pagos que corresponden a las Comisiones Técnicas
revisoras de Habilitaciones Urbanas.

« Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrolio
Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de su competencia.

« Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacién de mejoras en los
procesos de su competencia.

« Implementar las recomendaciones del Organc de Control Institucional de las Sociedades
de Auditorias Designadas (SOAS} y de la Contraloria General de |a Republica cuando e
corresponde,

« Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LAJNLIIAIINED LTI N A B Ak lee? Sl e e e ——— =

ONDICIO DETA
Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo
Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

$/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles) mensual Incluye

Remuneracién mensual: los montos y afiliaciones de ley, asi como teda deduccién

No tener impedimento para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
Otras Condiciones del Contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

: Contrato renovable sujeto a la conformidad del area
usuaria.

V. RESTRICCIONES:

. Sélo se_podra postular a un sélo puesto convocado.
. En caso se presentardn a mds de un_puesto convocado seran eliminados del presente

proceso.
. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas gue a la fecha se

encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Piblicas del Estado.
. No podrian participar en el presente proceso todas aquellas personas que hayan sido

retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempeiio laboral.
e No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
G encuentren_en proceso judicial de caracter laboral con ja_Municipalidad Provincjal de
s, Chanchamayo.
< la supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo

responsabilidad de su jefe de Area.

A
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IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUGIONAL
Direccién: Calle Callao N 245
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ITEM N° 08.08.05

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) AUXILIAR DE BIBLIOTECA

. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

neda Aquind

RQ

La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
AUXILIAR DE BIBLIOTECA
1.2. Mision del puesto:

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

g 1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o area solicitante:
Eg SUBGERENCIA DE EDUDACION, CULTURA, DEPORTE Y RECREACION - Gerencia de Desarrollo
=Social
(@]

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, | e Estudiantes de los ditimos ciclos de la carrera técnica
Grado y/o Nivel de informatica administrativa, secretariado ejecutivo
Estudios computarizado y/o afines.
« Experiencia General:
Experiencia Laboral minima 01 afio en el sector pablico y/o
i ) Experiencia privado.
— = Experiencia Especifica:
Experiencia Laboral minima 01 afio en el sector pablico y/o
\ X privado. i
Cursos, estudios y/o L, o
¢, . v/ + Capacitacion en ofimatica.
i% Programas de . .
z i3 L, \ » Capacitacion en relaciones humanas.
[EY 18 especializacién requeridos s o W
3] 15 « Capacitacién en gestion piblica.
< gt 18w Y sustentados con
| I e
g%_ & documentos:
i a8 K
wOES 13 « Proactiva
: et Habilidades o + Responsable
§ competencias + Trabajo equipo
ig » Ser paciente, amable y accesible

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES BE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Cafle Callag N° 245
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. No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caricter laboral con Entidades Pulblicas del Estado.

. No podrdn participar en el presente proceso todas aquellas personas gue hayan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempefio laboral.

e  No_podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter taboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamavyo.

. La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo
responsabilidad de su jefe de Area,

“l.,.IC..F\dIrL Richer A. Porras Qscategt
PRESIDENTE

L

4

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

= No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en |3
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo lal
administracién de bienes o recursos piblicos, aun cuandol

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (2)
anos (Declaracién Jurado).

s Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién Jurada).

» Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

+ Disponibilidad para viajar al interior del pais.

e La prestacién laboral se hara de manera presencial, remota o

Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando

las medidas de biosequridad y el aforo respectivo

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

e Programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que desarrollan el Programa de
Complementaria Alimentaria y PANTBC
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentaciéon de ia oficina

Brindar informes al usuario en cuanto al Programa de Complementacion Alimentaria y
PANTBC

Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados

Llevar y conservar el archivo de la documentacidn y formular los pedidos de los materiales
y utiles de oficina para su control y distribucion.

s Apoyo en el cumplimiento de las metas del plan de incentivos a la mejora de la gestién
municipal y otros de su competencia.

s  Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALL
E
Lugar de Prestacién del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

S/. 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 Scles)
mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidén aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni

- ) penales.

ougsiCondiciones del Contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.
No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del area

Remuneracién mensual:

V. RESTRICCIONES:

. Sélo se podréd postular a un sélo puesto cenvocado.

. En_caso se presentaran a mds de un puesto convocado seran_eliminados del presente
proceso.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EE PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N* 245




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

ITEM N° .04

TERMINQS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO

i. GENERALIDADES:

1€ 1.1. Objeto de la Convocatoria:
g La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01}
: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

% E
i 1.2. Misi6n del puesto:

N
ug'-\J Asegurar e} buen funcionamiento de una oficina de programa de complementacién
Y& alimentaria y pantbc realizando labores administrativas. Tales como archivar, planificar y
O - . .- :
‘5\ coordinar las actividades generales de la oficina, ademas de redactar los reportes

! correspondientes.
1.3. Dependencia, unidad Organica y/o area solicitante:
Oficina de Programacién de Complementacién Alimentaria y PANTBC - Gerencia de
Desarrollo Social

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

1l. PERFIL PARA EL PUESTO:

2 REQUISITOS DETALLE
8 Formacién Académica, | Estudiante de los Ultimos Ciclos de carrera técnica en
7 Grado y/o Nivel de Informatica administrativa y/o administracién y/o carreras
Estudios afines.

j - « Experiencia General:

ol Experiencia Laboral minima de un (01) afio
en el Sector PGblico o Privado.

» Experiencia Especifica:
Experiencia Laboral minima de un (1) afio
en el Sector Pablico o Privado.

s Experiencia

S
;515.53
Dz ; Cursos, estudios yfo i
8% =p5 ' v/ « Capacitacién en habilidades blandas.
B i Programas de o e e
Swi =g Sl , « Capacitacidn en gestién piblica.
Sok | especializacidn requeridos o .
Qu=y¢ Mg e Curso referente a especializacion en atencidn a adultos
i3 y sustentados con
g ] mayores.
~_ documentos:
of ™ N, » Dominio tematico
- » Capacidad analitica
Habilidades o

» Facilidad de comunicacién
» Trabajo en equipo
Proactividad

competencias

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PCRTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

. No_podran_participar en el presente proceso todas aquellas persopas que hayan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o haber
tenido observaciones en el desempefio laboral.

No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas gue a la fecha se

encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamavo,

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratade estard bajo
responsabilidad de su jefe de Area.
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IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245
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GESTION 2019 - 2022 G

« No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en |4
entidad, asi como, con aguellos que tienen a su cargo la
administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando)

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (2)
afios (Declaracion Jurado).

* Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en

o ) @ el estado (Declaracién Jurada).
o 4 » Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.
£ e Disponibilidad para viajar al interior del pais.
\\\E; ¢ La prestacién laboral se hara de manera presencial, remota 0|
' ‘&v Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando
;*”- las medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

"o 111. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
. Emitir informes sociales para demandas de abandono de menor y demandas de custodiay

tenencia de menor.
. Iniciar investigacién por riesgo de desproteccién familiar a pedido de! fiscal provincial de

Chanchamayo.
Prestar atencidon especializada de acuerdo a su perfil profesional.

. Encuestar y registrar a nifios menores de 6 afos.

. Formular planes y programas locales y comunitarios para prevenir toda forma de violencia
contra las mujeres ley N'30364.

. Otras funciones que se le asigne.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

& CONDICIONES DETALL
Lbat o E:
5T Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

S/. 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles} mensual
) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
Remuneracion mensual: deduccidn aplicable al trabajador.

-

ggsd) io

gwg id No tener impedimento para contratar con el Estado.
%lég 3 No tener antecedentes judiciales, policiales, ni

i Otras Condiciones del Contrato: penales.

gg%‘ W, : No tener sancién por falta administrativa vigente.
gg?z ¥ No percibir otros ingresos del Estado.

PO i Contrato renovable sujeto a la conformidad del area
= T 1S1IAria

SELIN

co

V. RESTRICCIONES:
. Sélo se podra postular a un sélo pyesto convocado.

En caso se presentardn a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente

proceso.

. No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que & la fecha se

encueniren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Pdblicas del Estado.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004-2021 D.L. 1057

GESTION 2019 — 2022

ITEM N° 08.08.03

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE: UNA (01) ASISTENTE SOCIAL

I GENERALIDADES:

1. Objeto de la Convocatoria:
La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Una (01}

ASISTENTE SOCIAL

2. Misibén del puasto:
Asegurara el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores administrativas,

emitiendo informes sociales para investigacion por riesgo de desproteccién familiaria,
ademas de redactar los reportes correspondientes.

I.3. Dependencia, unidad Orgéanica y/o drea solicitante:
DEMUNA - Gerencia de Desarrollo Social

14. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

H. PERFIL PARA EL PUESTO:

i Niorote

REQUISITOS DETALLE

e aconAcedemice: e Titulo Profesional y/o Bachill Sociologi Trabajad
3 Grado y/o Nivel de ftu ional y/o Bachiller en Sociologia y/o Trabajadora

Estudios sosial

.

COMISION DF Fva

. $E:-; G
A.b-;-: . ) Jiacy

« Experiencia General:

S/ Experiencia Laboral no menor de un (01) afio en el

i desempefio del cargo o en labores afines al cargo, en el Sector]

Experiencia Piiblico o privado

» Experiencia Especifica:
Experiencia minima un (06) meses en labores administrativas

en el cargo a postular o similares en el sector publico,
REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

egul

rmas Oscat

Cursos, estudios y/o ..
S ’ v/ ® Curso de ofimitica.
fod Programas de o, . . i
i<l A . e Capacitacion respecto a la violencia de género.
izu | especializacién requeridos = I 7 |
S L] urso e desarrolio comunal.
w y sustentados con ’
£ documentos: e Curso en poblacion y desarrollo.
5’ + Dominio tematico
. s Capacidad analitica
Habilidades o (= =
X » Facilidad de comunicacion
competencias

e Trabajo en equipo
¢ Proactividad

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Galle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

. Solo se podrd postular a un sélo puesto convocado.,

. En caso se presentardn a mas de un puesto convecado serdn eliminados del presente
proceso.

e No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caricter laboral con Entidades Publicas del Estado.

. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas gue havan sido
retiradas de_esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones v/eo
haber tenido observaciones en el desempeiio laboral,

. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren_en_proceso judicial de caracter laboral con [a Municipalidad Provincial de
Chanchamayo.

e La sypervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo

~ responsabilidad de su jefe de Area.

-
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IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callap N° 245
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GESTION 2019 - 2022

* No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grade de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccion en la
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo la
administracién de bienes o recursos pdblicos, aun cuando

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los tltimos dos (2)

afios (Declaracién jurado).

N e Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en

\ el estado (Declaracion Jurada).

i : € » Disponibilidad inmediata para el inicio de labores,

z E% =_' » Disponibilidad para viajar al interior del pais.

228\ i = La prestacion laboral se hara de manera presencial, remota o

TEANE Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando
las medidas de bioseguridad v el aforo respectivo

,
e
M1 (1]

!
i< 1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar;

s  Apoyo en el monitoreo de programas de apoyo ante el MIDIS y otros organismos piblicos.

= Apoyo en el control de los apoyos sociales, donaciones, convenios, transferencias de
recursos financieros y/o bienes.

=  Apoyo en la supervisién del cumplimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas
con el Programa de asistencia alimentaria: Vase de leche, programa de complementacién
alimentaria y PANTBC.

+«  Preparar y redactar informacion para la alcaldia y la gerencia municipal sobre actividades
de programas sociales de apoyo alimentaric.

+ Realizar seguimiento de las quejas y denuncias de la poblacidn durante la gestién de los
pregramas sociales.

. Proyectar rescluciones gerenciales de reconocimiento de organizaciones sociales y otras de
suU competencia.
Mantener actualizado el registro Onico de organizaciones sociales.

-
-
"

-

Abg Ror

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni
penales.

No tener sancion por falta administrativa vigente.
No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea

= Apoyo en el cumplimiento de metas del plan de incentivos a la mejora de [a gestién
municipal y otros de su competencia.
. e«  Otras funciones que se le sean asignadas por la gerencia de desarrollo social.
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
(— CONDICIONES DETALLE

=2 Lugar de Prestacién del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo
R = .
'_5§§ 5 % Duracién de! Conirato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021
Qo =3
THE =38
;%Q g S/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles)
nre 5 . mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
woE <9 Remuneracién mensual: como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato:

V. RESTRICCIONES:

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057

GESTION 2019 — 2022

* 08.08.02

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

=2 " |. GENERALIDADES:

\ 1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)

N\ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

o) \- 1.2. Misién del puesto:
2 \* Asegurar el buen funcionamiento de una oficina realizando labores administrativas, tales

b N ' i - Y ] . Ty . - rd
2 como archivas, planificar y coordinar las actividades generales de la Oficina, ademds de

redactar los reportes cotrespondientes.
Dependencia, unidad Organica y/o area solicitante:
Gerencia de Desarrollo Social

1.3. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

/ Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

723 I
s i3
b2 ) REQUISITOS DETALLE
: Formacién Académica, . _ g .
T IEY Grado y/o Nivel de » Bachilier de la carrera de administracién, contabilidad y/o a
T fines.
I Estudios
= ‘ « Experiencia General:

B Experiencia Laboral no menor de un (01) afio en el
desempefio del cargo o en labores afines al cargo, en el Sector
Experiencia Pablico o Privado

+ Experiencia Especifica:
' Experiencia minima un (06) meses en labores administrativas

=\ A
E:‘}’;a\ N g en el cargo a postular o similares en el sector piblico,
ggg G REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
E;; 25 Cursos, estudios y/o
gg? S Ei Programas de e Capacitacion en Administracién Plblica.
18 it especializacién requeridos | « Capacitacién en liderazgo.
%‘:u;é ﬁ y sustentados con « Capacitacion en gestion y direccién municipal.
POEN e documentos:
m*'""'?-x, + Dominio tematico
« Capacidad analitica
Habilidades o « Facilidad de comunicacién
competencias « Responsable

+ Trabajo equipo
¢ Ser paciente, amable y accesible

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOQCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUGIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057

GESTION 2019 - 2022

. No podrin_participar en el presente proceso todas aquellas personas que hayan sido
retiradas _de esta dependencia por medidas disciplinarias_incumpliendo funciones

haber tenido observaciones en el desempefio laboral.

+« No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas gue a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con la Municipalidad Pragvincial de
Chanchamayo.

s la supervisibn de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo
responsabilidad de su jefe de Area.

CION
SONAL
s
 Oscategui.

-4

DE EVALUA

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE £ A CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

¢ Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién Jurada).

« Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

¢ Disponibilidad para viajar al interior del pais.

e La prestacién laboral se hard de manera presencial, remota o
Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando
las medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
Elaboracién de planes de trabajo dirigido al adulto mayor.
Promocion del Servicio que realiza el centro integral del adulto mayor.
Gestionar convenio en favor del bienestar del adulto mayor con instituciones que ven por
ellos como poblacién vulnerable (red de salud, minsa, ministerio de justicia, etc.)
N . Acompafiamiento en los tramites que realizan los adultos mayores para los programas y
4 subsidios del estado.
5 o  Organizar talleres de autoestima, prevencion al maltrato, del mantenimiento de las
5 it funciones mentales de los adultos mayores.
Organizar talleres para el desarrollo de habilidades laborales y productivas.
Promover la constitucion y formalizacién de las organizaciones de adultos mayores.
Promover espacios de concertacion, alianzas estratégicas interinstitucionales con entidades
puiblicas y privadas con la participacion de las personas de adulto mayores.
. Coordinar constante con el ministerio de la mujer y poblacion vulnerable.
« Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

» ONDICIO DETA
S | Lugar de Prestacién del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo
Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles)
. mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
Remuneracién mensual: como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni

-

at

'Y

. Sélo se_podrd postular a un sélo puesto convocado.
. En_caso se presentarin a mas de un puesto convocado seran eliminados del presente

procesc.
. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se

encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Publicas del Estado.

-‘2..1-:{'; E;
O o in |
0<%z i - ; penales.
%8 i3 Otras Condiciones del Cantrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
r_g‘ﬁf' P S No percibir otros ingresos del Estado.
TWESTS iCd Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea
:_,';;-;— gg} PITETS Y
525 it
= Hva
w H
=35 i35 V. RESTRICCIONES:

B S

L=} fp

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccitn: Calle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

ITEM N° 08.08.01

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) RESPONSABLE DE LA OFICINA DE CIAM

1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE CIAM

1.2. Mision del puesto:

g -] Dar cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y mantenimiento eri
g ig buen estado de los bienes a su cargo
. Dependencia, unidad Orgéanica y/o area solicitante:
Responsable del Centro Integral del Aduito Mayor - Gerencia de Desarrollo Social
. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

gL

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

u '% i%
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, . . . o) P .
i = Bachiller en administracion, antropologia, ciencias sociales,
Gadoy/oNiveljde ciencias industrias alimentarias y/o afines
&3 Estudios Y ’

e Experiencia General:

C

Experiencia Laboral no menor de dos (02) afios en el
desempefic del

. publico y privado
Experiencia
P ¢ Experiencia Especifica:

Experiencia minima tres (03)
administrativas en el

2,
o

cargo o en labores afines al cargo, en el sector

COM!

meses en labores
cargo a postular o similares en el sector]

publico, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL
POSTULANTE

Y

- N ‘g, Cursos, estudios y/o
L33 B Programas de Capacitacién en Gestién Publica
%méi %w especializacion requeridos | Capacitacion en ofimatica Nivel Basico
éEé N E% y sustentados con Capacitacion en Talento Humano
LA ‘ég documentos:
2“ Habilidades o ¢ Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, dominio
¢ .5 competencias tematico, capacidad analitica, facilidad de comunicacion.
:.4 + No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
j‘_;}h% consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de

matrimonio, con quienes realicen funciones de direccion en |3
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo la
administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando

éstos hayan cesado en sus funciones en los (ltimos dos (2)
afos (Declaracién Jurado).

- Otros Requisitos

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245
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GESTION 2019 — 2022

No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas gue a la fecha se

encuentren en proceso judicial de caricter laboral con Entidades Plblicas del Estado.

« No podrin participar en_el presente proceso todas aquellas personas que hayan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempefic laboral,

e No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial_de cardcter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo.

. La_supervisién _de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo

2 responsabilidad de su jefe de Area.
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IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién; Calle Callag N° 245
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+ No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad vy segundo de afinidad, o por razén de|
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en la
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo la
administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando)

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2)
afios (Declaracién Jurado).

» Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién jurada).

7 ig
z25 § » Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.
852 i< + Disponibilidad para viajar al interior del pais.
RS i - .
iCo + La prestacidn laboral se hard de manera presencial, remota o
pod Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando
wl
3 fas medidas de bioseguridad y el afore respectivo

Hl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarroflar:
. Orientacién al administrado en los trdmites que requiere Licencia de Conducir en vehiculos
menores.
Registro de Expedientes de Licencias y otros
Emisidn de Licencias en todas las categorias de vehiculos menores
Expedicién de Licencias aptos y registro de cargos
Programacion y control de evaluaciones a postular
Preparacion de evaluaciones
Ordenamiento, foliado y rotulacidn de expedientes atendidos
Archivamiento de toda documentacion archivistica
Manejo de sistema nacional de conducir
Otras funciones que le sean asignadas.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Lugar de Prestacién del servicio:

Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

S/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 Soles)

V3 ] mensual Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi
A\ @ 3" Remuneracién mensual: como toda deduccidn aplicable al trabajador.

@
§ §§.’/ g No tener impedimento para contratar con el Estado.
EFE S C&;m No tener antecedentes judiciales, policiales, ni
EE 52 Otras Condiciones del Contrato: pEpaiess
wOES ;3 : No tener sancién por falta administrativa vigente.
ggéé 2 No percibir otros ingresos del Estado.
Qf = Contrato renovable sujeto a la conformidad del area
SAD - g siiaria

C o

V. RESTRICCIONES:

‘o S6lo se podra postular a un sélo puesto convocado.
. En caso se presentardn a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente

preceso.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Caltac N° 245
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iz en el cargo a postular o similares en el sector publico.

i . o Curso informética basica.

Pgw Cursos, estudios y/o

i5z e Word

jea Programas de

P53 especializacion requeridos * Excel

Bt e Curso en Administracién Publica.

HE y sustentados con e

: s Curso en Gestion Plblica.
documentos:

: ¢ Capacidad analitica

Habilidades o « Facilidad de comunicacion
competencias + Trabajo en equipo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO iR
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057 Al

GESTION 2019 - 2022

ITEM N° 07.07.02

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) TECNICO DE LICENCIA DE CONDUCIR DE VEHICULOS MENORES

. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)

TECNICO EN LICENCIA DE CONDUCIR DE VEHICULOS MENORES

1.2. Misién del puesto:
Orientar y realizar funciones conexas al administrado quien realiza tramites de licencia de

conducir de vehiculos menores.
1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o area solicitante:
Gerencia de Transporte

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
. Estudiante Carreras Técnicas de Secretariado, Computacién e
hormacionfAcademics: informética y/o contabilidad y/o Administracion y/o carreras
Grado y/o Nivel de ) Y L4 Y
. afines.
Estudios

g s Experiencia General:
/ Experiencia Laboral no menor de seis (06) meses en el

desempeiio del  cargo o en labores afines al cargo en el sector
pablico y/o privado.

+ Experiencia Especifica:
Experiencia minima tres (03) meses en Jabores administrativas

Experiencia

» Proactiva con iniciativa
« Trabajo bajo presién

lNiPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WER INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245
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. No podrin participar en el presente proceso todas aguellas personas que hayan sido

retiradas_de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciongs
haber tenido observaciones en el desemperio laboral,

. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con la Municipalidad Provincial de

Chanchamayo.

. La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo
responsabilidad de su jefe de Area,
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IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callaoc N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

¢ Conducta responsable.

Honestidad

. No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimenio, con quienes realicen funciones de direccién
en la entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo
la administracion de bienes o recursos publicos, aun

. cuando éstos hayan cesado en sus funciones en los

Otros Requisitos Gltimos dos (2) afios (Declaracién Jurado).

»  Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar
en el estado (Declaracion Jurada).

. . Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

s Disponibilidad para viajar al interior del pais.

S o La prestacion laboral se hard de manera presencial, remota o
o \ Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando
\ las medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

O%E i% )i, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
Introducir y actualizar documentos y bases de datos en forma fisica a digital
Entregar mensualmente el reporte de resoluciones de sancién notificadas en formato Excel
Atencién de usuarios internos y externo en la oficina de la Gerencia de Transportes
Manejo de) Microsoft Word - Excel, sistema informatico de seguimiento de documentos
Otras funciones gque le sean asignadas por el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETAL
LE
Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo
Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021
4 5/. 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 Soles)
— » mensua! Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
Remuneracién mensual: como toda deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni

i - . penales.
\\ ;i & Otras Condiciones del Contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.
g No percibir otros ingresos del Estado.
, i Contrato renovable sujeto a la conformidad del area
Ieo L_*‘-J, ysuaria
W > g
BoE iR
zQF i
857 ~- 1.~ V. RESTRICCIONES:
% f »  Solo se podrd postular a un sélo puesto convocado.
=]

¥ . En_caso se presentaran a mas de un puesto convocado serin eliminados del presente
™ procesg.

' No podrén participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren_en proceso_judicial de caracter laboral con Entidades Piiblicas del Estado.

'

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccidn: Calle Callac N° 245
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ITEM N°

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) DIGITADOR ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:
La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)

DIGITADOR ADMINISTRATIVO.
. Mision del puesto:

da Aquine

._..
(X

A TTTILLLL L]

el
i= @ Ejecutar de manera efectiva la notificacion de resoluciones de sancién por infracciones de
: =
sLu transito, a infractores que se encuentran domiciliados dentro de la provincia de
3 -
t o Chanchamayo.
2 - i 1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o area solicitante:
“ 5 Gerencia de Transporte
1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracidn y Sub Gerencia de Recursos Humanos
Il. PERFIL PARA EL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, Secundaria completa
Grado y/o Nivel de e
Estudios
+« Experiencia General: .
Experiencia Laborali no menor de seis (06} meses en el
desempefio del cargo o en labores afines al cargo en el sector
L publico y/o privado.
Experiencia
_\“'/ g + Experiencia Especifica;
Experiencia minima tres (03) meses en labores
. ) T administrativas en el cargo a postular o similares en el sector
g;z‘gt '?“E publico, REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER
SeEss 6 EL POSTULANTE
W ipgw .
gae=s i5= Cursos, estudios y/o
whRE=—> & 0 s o . : e ;
Qz8—= itH Programas de Capacitacién acreditada por cualquier Institucién de nivel
zoEI= 2% . . . . . . .
G2~ 20 especializacién requeridos| superior, Colegio Profesional o Universidad, en temas
[
B y sustentados con vinculados con la administraciéon piblica.
-~ documentos:
§ Iy | « Capacidad analitica.
Facilidad de comunicacion.
Habilidades o * : .
] ¢ Trabajo en equipo.
competencias ) C
= Proactiva con iniciativa,
= Buena ortografia.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245
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V. RESTRICCIONES:

«  Sblo se podra postular a un sélo puesto convocado.
« En caso se presentardn a mas ¢e un puesto convocado seran eliminados del presente
proceso.
. No podran participar en_el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Piblicas del Estado.
« No podran participar en el_presente proceso todas aquellas personas que hayan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias_incumpliendo funciones v/o
haber tenido observaciones en el desempefio laboral.
o +  No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamavo.
e La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
N responsabilidad de su jefe de Area.

COMIBION DE EVALUAGION™
CION Di? PERSOMNA

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccidn: Calle Callao N° 245
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GESTION 2019 - 2022

s No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en la
entidad, asi como, con aguellos que tienen a su cargo [a
administracion de bienes o recursos plblicos, aun cuando)

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los Ultimos dos (2)
afios (Declaracion Jurado).

e Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracion Jurada).

« Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

+ Disponibilidad para viajar al interior del pais.

e La prestacidn laboral se hard de manera presencial, remota o

Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando

las medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

ueed !
Aquing

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
\ +  Recepcién, registrar las notificaciones preventivas y papeietas de infraccién administrativa
\ {P1A), de acuerdo al reglamento de aplicacién de sanciones - RANSA, SIEMA y normas
;l complementarias.
il . Elaborar proyectos de oficios, cartas, en procedimiento administrativo sancionador, de
acuerdc al reglamento de aplicacion de sanciones - RAMSA, SIEMA y normas
complementarias.
. Elaborar proyectos de resolucién de sanciones de acuerdo al reglamento de aplicacién de
sanciones - RAMSA, SIEMA y normas complementarias.
. Realizar el control urbano y permanente, fiscalizando el cumplimiento normas relativas a
construccion.
e  Elaborar los informes técnicos correspondientes a los descargos ante las notificaciones
preventivas y papeletas de infraccién administrativa.
. Elaborar los proyectos de resoluciones gerenciales en respuesta a los recursos
administrativos que se interpongan, dentro del procedimiento administrativo sanciopador
2 del reglamento de sanciones - RAMSA, SIEMA y normas complementarias.
2 . Informar periédicamente de los procedimientos administrativos sancionador.
> i< . Acompaiiar en las diligencias que se realicen, inspeccionen y otros de ser necesario.
»  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

R

OMIgIA

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALL
: E
g ‘Q 'g'," Lugar de Prestacion del servicio: | Municipalidad Provincial de Chanchamayo
= — LD
oSg ig
Qégj i3 Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021
SESCS 18w
Saess iz S/. 2,000.00 (dos Mil con 00/100 Soles) mensual
ggé‘ 2 is’% . Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
z-Z== i§%¥ | Remuneracién mensual: deduccién aplicable al trabajador.
< R No tener impedimento para contratar con el Estado.
= 3 ‘ No tener antecedentes judiciales, policiales, ni
TSN : . | penales.
U Otras Condiciones del Contrato: iy . I
I~ No tener sancion por falta administrativa vigente.
No percibir otros ingresos del Estado.
Contrato renovable sujeto a la conformidad del area

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUGIONAL
Direcgién: Calle Callap N° 245
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

ITEM N° 06.06.05

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) ASISTENTE LEGAL

|. GENERALIDADES:

. 1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
ASISTENTE LEGAL

1.2. Misidn del puesto:

Realizar el control de espacios piblicos, dreas de proteccidn, construcciones informales.
Asi mismo llevar el control de procesos administrativos sancionador de notificaciones
preventivas, entre otros

1.3. Dependencia, unidad Organica y/o area solicitante:
Subgerencia de Planeamiento y Control Urbano - Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

1.4, Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA E1 PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacioén Académica,
Bachill Titulad la carrera de Derecho, colegiado
Grado y/o Nivel de * lller y/o Titulado en la c 2 9 Y

Estudios habilitado.

+ Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de un (01) afio en el

desempefio del cargo o en labores afines al cargo, en el sector]

Experiencia publico o privado.

« Experiencia Especifica:
Experiencia minima de seis (06) meses en labores legales en

el cargo a postular o similar en el Sector Piblico., REQUISITO
INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

s Cursos en derecho administrativo y proceso administrativo
sancionador

e Cursos en saneamiento fisico legal de predios urbanos

e Cursos en construccion de edificaciones en propiedad
privada

Cursos, estudios y/o
Programas de
especializacion requeridos
y sustentados con

e s Curso en Ofimadtica

e Facilidad de trabajo en equipo, bajo presion
Habilidades o  Conducta responsable.
competencias » Compromiso con el trabajo.

» Proactivo y buen trato al administrado.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccidn: Calle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
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» No podrin participar en el presente proceso todas aquellas personas gue a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Publicas del Estado.

s No podrian participar en el presente proceso todas aguellas personas que hayan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias_incumpliendo funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempeiic laboral.

» No pedrin participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caricter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo.

. La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estari bajo
responsabilidad de su iefe de Area.

CD&"S[DM RE By,
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IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccidn: Calle Callaoc N° 245
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+* Buena conducta.

¢ No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en |
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo |
administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando)

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (2)
afos (Declaracion Jurado).

¢ Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en

el estado (Declaracion jurada).

Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

+ Disponibilidad para viajar al interior del pais.

« La prestacién laboral se hard de manera presencial, remota o

Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando

las medidas de bioseguridad vy el aforo respectivo

JUPP ]

bog }*.u'lﬂng
*

- Iil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la SGPCU
Atender la correspondencia y redactar documentos
Digitar todo tipo de documentos que sean encargados
Redactar y preparar documentos para la firma del sub gerente
Ordenamiento del archivo de las resoluciones, contrataciones, autorizaciones, licencias

entre otros
Llevar y conservar e archivo de la documentacién y formular los pedidos de los materiales

y utiles de oficina para su control y distribucién
Presentar apoyo especializado operando programas de software
Otras funciones qgue le asigne el Jefe inmediato

T,
- |

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de Prestacién del servicio: | Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duracidn del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

S/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles)
. mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
Remuneracién mensual: como toda deduccién aplicable al trabajador.

Av S
S:’f : E‘ Mo tener impedimento para contratar con el Estado.
Q¢ > 3 No tener antecedentes judiciales, policiales, ni
eEE : .-
Jre s |fu Otras Condiciones del Contrato: | Penales. . N
i5= No tener sancion por falta administrativa vigente.
WOg = P2 No percibir otros ingresos del Estado. )
Z08 T3ifE Contrato renovable sujeto a la conformidad del area
T L
S e

g S V. RESTRICCIONES:

] . . .
v . Sélo se podra postular a un sélo puesto convocado.
. En caso se presentardn a mas de un puesto convocado seran eliminados del presente

proceso.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE CHANCHAMAYO &l
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057 Al

GESTION 2019 — 2022

ITEM N" 06.06.04

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

,_ 1.2. Mision del puesto:
Consolidado de registro y notificacion de expedientes, correspondiente a la sub gerencia
de planeamiento y control urbano.

1.3. Dependencia, unidad Organica y/o area solicitante:
Subgerencia de planeamiento y Control Urbano - Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracion y Sub Gerencia de Recursos Humanos

n PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, | « Egresado de la carrera de administracion y/o contabilidad y/o
Grado y/o Nivel de carrera a fines al cargo.
Estudios

N
X5 (cag)

n Mor'ote

g |

» Experiencia General:
P Experiencia Laboral noe menor de un (06) meses en el
- ‘; desempefic del cargo o en labores afines al cargo, en el sector
E piblico o privado.

1% el

— Experiencia  Experiencia Especifica:

s Experiencia minima tres (03) meses en labores
2 } -g " administrativas en el  carge a postular o similar en el Sector
g ':} Piablico., REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE TENER FEU
3 - POSTULANTE
s :‘%E Cursos, estudios y/o
b <o Programas de e Curso en gestién de documentos
g BE especializacién requeridos| « Curso an gestién financiera
2, y sustentados con e Cursos en Ofimatica
5 documentos:

e Capacitacién en Gestion Publica
_ + Capacidad analitica
Habilidades o e Facilidad de comunicacién verbal o escrita.
competencias + Trabajo en equipo

» Proactividad e iniciativa
s Persona proactiva y organizada.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calie Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057

GESTION 2019 ~ 2022

e No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Piblicas del Estado,

« No podrin participar en el presente proceso todas aguellas personas gue hayan sido
retiradas_de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempefio laboral.

. No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con la Municipalidad Provincial de

Chanchamayo.
la supervision de Ja_labor efectuada por el trabajador contratado estarda bajo

responsabilidad de su jefe de Area.
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IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

Direccion: Calle Callao N° 245
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COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO " ]
GESTION 2019 — 2022 O

Qui
.a

PRESIDENTE

« No tener vinculo de parentesce dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razdén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccion en la
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo la}
administracién de bienes o recursos piblicos, aun cuando

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (2)
afios (Declaracién Jurado).

= Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién jurada).

« Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

» Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando

e La prestaciéon laboral se hard de manera presencial, remota o

las medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

L J

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALL

Lugar de Prestacidn del servicio: | Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Principales funciones a desarrollar:

Clasificacién, reconstruccidn y consolidado de documentos de licencias de edificacién y
habilitacién urbano

Prestar apoyo especializado operando programas software

Conocimiento de informatica para gestionar base de datos

Control de documentos de archivo que custodian en el archivo de la Sub Gerencia De
Catastro

Realizar el procedimiento de digitacion de los documentos descritos a su cargo

Realizar seguimiento de documentos en calidad de préstamo.

Ordenamiento para eliminacién de acervo documentario de archivo.

Inventario para eliminacién de acervo documentario de archivo.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

F

Duracién del Contrato:

Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

Remuneracién mensual:

S/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 Soles)
mensual Inciuye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador,

Otras Condiciones del Contrato:

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni
penales.

No tener sancién por falta administrativa vigente.
No percibir otros ingresos de!l Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del area

V. RESTRICCIONES:

Solo se podra postular a un sélo puesto convocado,

En caso se presentarin a mas de un puesto convocado serédn eliminados del presente
proceso.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOGCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callap N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N®004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

MN

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) AUXILIAR DE ARCHIVO

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
5 2% AUXILIAR DE ARCHIVO

Y - 1.2. Misién del puesto:

Apoyar al consolidado, clasificacién, digitaciéon con programas de software, elaboracion de
N base de datos de los documentos que custodian en la Sub Gerencia De Catastro.
% 1.3. Dependencia, unidad Organica y/o area solicitante:
2 '-\ Subgerencia de Catastro — Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
A2 1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracion y Sub Gerencia de Recursos Humanos

li. PERFIL PARA EL PUESTO:

2
}‘ f 'F’ Formacién Académica, | « Egresado y/o Bachiller y/o Técnico de la carrera de
£ (I} £ Grado y/o Nivel de administracion y/o contabilidad y/o carrera a fines al cargo.

%’ Estudios
« Experiencia General:
. Experiencia Laboral no menor de seis (06) afio en el sector
& o publico o privado.
Experiencia ¢ Experiencia Especifica:
# o Experiencia minima tres (03) meses en labores similares en el
32' cargo a postular o similar en el Sector Pablico., REQUISITO
:té INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE
§ faw Cursos, estudios y/o
': f‘é Programas de ¢ Cursos de ofimética
4 :LEEL especializacién requeridos| « Cursos de Digitacién
) “; y sustentados con s Cursos de archivo documental
1 ‘;" documentos:
J + Capacidad analitica
' Habilidades o o Facilidad de comunicacién
competencias ¢« Trabajo en equipo
¢ Proactividad e iniciativa

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccidn: Calle Caliac N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

» No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en Ial
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo I3
administracion de bienes o recursos piblicos, aun cuando

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos 2)
afios (Declaracion Jurado).

» Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién Jurada).

o Disponibilidad inmediata para el inicio de |abores.

» _Disponibilidad para viajar al interior del pais.

¢ La prestacién laboral se harad de manera presencial, remota o

Modalidad de Trabajo mixta conforme a ias necesidades de la Entidad, respetando

las medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarroffar:

»  Participar en la recepcién, clasificacion, catalogacién y registro de materiales de lectura que
ingresa a la Biblioteca.

»  Controlar la clasificacion y codificacién del material bibliografico y documental de acuerdo
a sistema y métodos cientificos.

«  Programar y ejecutar diversas normas de procesamiento técnico del material bibliogrifico
y documental.

. Distribuir, ordenar y acomodar en estantes anaqueles libros y/o revistas y ficheros; asf
como atender al piiblico lector entregando y recibiendo en devoluciones los libras.

. Proponer normas y directivas que tiendan a cuidar el patrimonio bibliografico y mejorar el
funcionamiento de la Biblioteca.
Efectuar inventarios semestrales de todo el material bibliografico existente en la Biblioteca.
Informar y orientar al piblico sobre el procedimiento a seguir para el requerimiento y uso
de los libros de |a Biblioteca.

. Propiciar campafas de puertas abiertas al fomento de la lectura dirigida a la nifez y
Juventud.
Acreditar a ios usuarios a través de la carnetizacion y contro) del Padron.
Otras funciones que se le sean asignadas.

IV. CONDICIONES ESENCIALFS DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETAL
. LE
iz Lugar de Prestacién del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo
'5’ Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

5/. 1,300.00 {Mil trescientos con 00/100 Soles)
mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
Remuneracién mensual: como toda deduccién aplicabie al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiaies, ni
penales.

No tener sancién por falta administrativa vigente.
No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea

usuaria

“[-Otras Condiciones del Contrato:

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE t A CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245



COMISION DE BVALUACION

[ N
|
|

4
&

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO 14
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057 p Uit
GESTION 2019 - 2022 B

V. RESTRICCIONES:

S6lo se podréa postular a un sélo puesto convocado.

En caso se presentardh a mas de un puesto convocado seran_eliminados del presente
Droceso.

No podran participar en_el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Publicas del Estado.

No podran participar en el presente proceso todas_aquellas personas que hayan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempefo laboral.

No_podran participar en gl presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo,

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo

responsabilidad de su jefe de Area.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callap N® 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057

GESTION 2019 - 2022

ITEM N" 08.08.06
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

|. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

; 19
ERR LS La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
EINES ASISTENTE ADMINISTRATIVO
( 2o 1.2. Misi6n del puesto:
o} : Asegurar el buen funcionamiento de una oficina o empresa realizando labores
5 = administrativas, tales como archivas, planificar y coordinar las actividades generales de la
2gs Oficina ademés de redactar los reportes correspondientes,
|ug io 1.3. Dependencia, unidad Organica y/o &rea solicitante:
8 ig Oficina de Comunidades Nativas - Gerencia de Desarrollo Secial

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracion y Sub Gerencia de Recursos Humanos

L. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica,
Grado y/o Nivel de e Titulo técnico agropecuario y/o informatica administrativa

Estudios

- g
< i< « Experlencia General:

o Experiencia Laboral de un (01) afio
en el Sector Publico o Privado

Experiencia ;
. P » Experiencia Especifica:
| \ Experiencia Laboral de un (81) afio
. "ch iz en el Sector Piblico o Privado
Odpe= 3
ger > (8
D § i9 Cursos, estudios y/o .
goy Pow ! v/ + Capacitacién en Administracion Publica.
GuE iEsF Programas de o % i
wogE =ROA ) « Capacitacién en programas de formacién para lideres de
oz i¥2  |especializacién requeridos e e
z0% i organizacion indigenas.
90 “ Sa y sustentados con

» Capacitacidon referente a pueblos indigenas.

CIONT

; documentos:
£3 + Proactiva
S Habilidades o * Responsable
competencias » Trabajo equipo

e Ser paciente, amable y accesible

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Galle Callac N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

« No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en lal
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo Ia)
administracién de bienes o recursos plblicos, aun cuando
éstos hayan cesado en sus funciones en los aitimos dos (2)
afios (Declaracion Jurado).
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar eny
el estado {Declaracion Jjurada).

« Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

Otros Requisitos

« Disponibilidad para viajar al interior del pais.
g I8 » La prestacién laboral se hara de manera presencial, remota o
%{% E} Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando
g : las medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

VAL

I1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

ot DE

Principales funciones a desarrolfar:
e i . Programar, dirigir, controlar y evaluar las ac
5 i comunidades nativas.

. Recepcionar, clasificar,
comunidades nativas.
Atender la correspondencia y redactar documentos
Digitar todo tipo de documentos que le son encargados
f ) Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva
5 2% ) Llevar y conservar el archivo de la documentacién y formular los pedidos de los materiales

= y utiles de oficina para su control y distribucion

: %, . Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

comist

tividades que desarrollan la oficina de

registrar, distribuir y archivar la documentacién de las oficinas

| IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

AN A A S head et N e e e e ——————

ONDICIO DETA

Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

$/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles)

. mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
Remuneracién mensual: como toda deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni
Otras Condiciones del Contrato: penales. . o o

No tener sancion por falta administrativa vigente.
No percibir otros ingresos del Estado.

- Contrato renovable sujeto a la conformidad del area

hF’TA Poras OsCALEU

b A B S ipEnTE

V. RESTRICCIONES:

. s6lo se podra postular a un sglo puesto convocado.

. En casc se presentardn a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente

proceso.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccidn: Calle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057

GESTION 2019 - 2022

»  No podrin participar_en el presente proceso todas aquellas personas que a |a fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Pijblicas del Estado.

*  No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que havan sido
i i i ias incumpliendo funciones

retiradas de esta dependencia por medidas disciplinar
haber tenido observaciones en el desempefio laboral.

¢ No podran participar en el presente proceso toedas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter taboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo,

* L2 supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado _estari bajo

responsabilidad de su jefe de Area,
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{MPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callac N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

TEM N° 1

TERMINQS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) ASISTENTE COACTIVO

s 12 |. GENERALIDADES:
g2% i3
28 1? 1.1. Objeto de la Convocatoria:
20 iz2 la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01) ASISTENTE
L ..Ni @ COACTIVO
B oANI- % 1.2.Misién del puesto:
. ke '_-; Asistir en la realizacién de las tareas diarias de la oficina de Ejecutoria Coactiva.

S 1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o area solicitante:
o Oficina de Ejecutoria Coactiva.

1.4. Dependencia Encargada de realizar e! proceso de contratacion:
Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica,
Grado y/o Nivel de
Estudios

« Estudiante y/o técnico en la carrera de Administracion,
Informatica y/o a fines.

s Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de un (01) afio en el
e desempefio del cargo o en labores afines al cargo, en el Sector]
Pablico o Privado
« Experiencia Especifica:
; Experiencia Laboral no menor de un (01) afo en el

desempefio del cargo o en labores afines al cargo, en el Sector
Pablico o Privado.

Experiencia

TR redaana

85 Oacdiald

§E Cursos, estudios y/o
;;’é: Programas de e Cursos de capacitacién de gestién publica.
Pge= especializacién requeridos | ¢ Cursos de preferencia en relacién al cargo que postula
nE (3§ y sustentados con
\’\ documentos:
I\ N = Proactiva
Habilidades o « Responsable
competencias « Trabajo equipo

e Ser paciente, amable y accesible

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccidn: Calle Callao N° 245
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057

GESTION 2019 — 2022

RO

PRESIDENTE

- | Remuneracién mensual:

* No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén del
matrimenio, con quienes realicen funciones de direccién en Iaw
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo la
administracion de bienes o recursos puiblicos, aun cuando

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los Ultimos dos (2)
afos (Declaracion jurado).

¢ Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en|
el estado (Declaracién Jurada).

» Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

* Disponibilidad para viajar al interior del pais.

» La prestacion laboral se hard de manera presencial, remota o

Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando

las medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarroflar:
»  Verificar, entregar la documentacién generada para su notificacién oportuna.
Brindar el apoyo en las diligencias contempladas en el procedimiento de ejecutoria coactiva.
Efectuar el registro de la informacién sobre la documentacién notificada en los sistemas
documentarios habilitados para tal fin, asl como emitir los reportes que se les solicita.
Brindar apoyo en las labores de blsqueda de contribuyentes no hallados.
Apovyar en las diligencias de medidas cautelares y operativos de capturas de vehfculos.
Informar sobre los resultados y efectividad de las diligencias de notificaciones.

Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ:;

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

Duracién del Contrato:

$/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 007100 Soles)
mensual Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni

Otras Condiciones del Contrato: penales, - I
No tener sancidn por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.
Contrato renovable sujeto a la conformidad del rea

V. RESTRICCIONES:

. Sélo se podra postular a un sélo puesto convocado.
« —.En caso se presentaran a mdis de un puesto convocado serdn eliminados del presente

proceso,
. No pedran participar en_el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Piblicas del Estado.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

« No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que hayan sido
retiradas_cde esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempefio laboral.

No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de_caracter laboral con la_Municipalidad Provincial de
Chanchamayo.

. la supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo
responsabilidad de su jefe de Area.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°064- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

ITEM N° 09.09.02

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) ASISTENTE COACTIVO

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria;
La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01} ASISTENTE
COACTIVO

1.2. Misidn del puesto:

]

{a Aquindr

Asistir en la realizacion de las tareas diarias de la oficina de Ejecutoria Coactiva.

1.3. Dependencia, unidad Orgénica y/o irea solicitante:
Oficina de Ejecutoria Coactiva.

1.4. Dependencia Encargada de realizar e! proceso de contratacién:
i Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos

=yt ana s dREE
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il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Z o Formacion Académica, : L . ..
Z_2 7 2 ) » Estudiante y/o técnico en la carrera de Administracién,
- ) SHadoly/gitivelds economia, Informaética y/o a fines
= 75 Estudios ' Y )
]
7 » Experiencia General:
Q! : B Experiencia Laboral no menor de un (01} afo en el
il desempefio del cargo o en labores afines al cargo, en el Sector]
9/ . Piblico o Privado
—_— Experiencia

» Experiencia Especifica:

Experiencia Laboral no menor de un (01) afio en el desempeiio
1 del cargo o en labores afines al cargo, en el Sector Piblico ol

Privado.
010 Cursos, estudios y/o Br A= v 8 o rrax
i Bw v/ + Cursos de capacitacién de gestién piiblica.
iEe Programas de v s
SiEid _ - 1 » Cursos de preferencia en relacién al cargo que postula
<i<8 especializacién requeridos
P38
=~ é'& y sustentados con
: 5 documentos:
A X e Proactiva
=S Habilidades o ¢ Responsable
a0 competencias « Trabajo equipo

s Ser paciente, amable y accesible

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N* 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO { Vi,fi
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057 ‘a_t ¢
GESTION 2019 ~ 2022 g X

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razoén de
matrimonio, con guienes realicen funciones de direccién en la
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo lal
administraciéon de bienes o recursos plblicos, aun cuando

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2)
afios (Declaracién Jurado).

« Ausencia de impedimento o incompatibilidad para |aborar en
al estado (Declaracién Jurada).

+ Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

» Disponibilidad para viajar al interior del pais.

» La prestacion laboral se hard de manera presencial, remota o

Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando

las medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
e Verificar, entregar la documentacién generada para su notificacién oportuna.
«  Brindar el apoyo en las diligencias contempladas en el procedimiento de ejecutoria coactiva.
. Efectuar el registro de la informacion sobre la documentacién notificada en los sistemas
documentarios habilitados para tal fin, asi como emitir los reportes que se les solicita.
Brindar apoyo en las labores de blisqueda de contribuyentes no hallados.
Apoyar en las diligencias de medidas cautelares y operativos de capturas de vehiculos.
Informar sobre los resultados y efectividad de las diligencias de notificaciones.
Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

ONDICIO DETA
Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo
Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

$/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 Soles)
. mensual Incluye los mentos y afiliaciones de ley, asi
S Remuneracién mensual: como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni
penales.

No tener sancién por falta administrativa vigenie.
No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovabie sujeto a la conformidad del drea

Otras Condiciones del Contrato:

V. RESTRICCIONES:

. Sélo se podré postular a un sélo puesto convocado.
. En caso se presentardn a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente

proceso.
. No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se

encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Pdblicas del Estado.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WES INSTITUGIONAL
Direccién: Calle Callac N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

. No podrin participar en el presente proceso todas aquellas personas que hayan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o

haber tenido observaciones en el desempeno laboral,
. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas gue a la fecha se

encuentren en proceso judicial de cardcter faboral con la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo.
e La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo

responsabilidad de su jefe de Area.

1ino

'—l_/r/
. -

WED ) is
Za =]
o< o
o= iB
a3z ig
=0 EO
o [
Gue— 8%
woEs— {40
Qoocs™ oW
gois (o
5O fe
Z i
LY s E<
~T\" 25

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245






MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

ITEMN" 10,1001
TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) ASISTENTE JURIDICO |

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
ASISTENTE JURIDICO |
1.2. Mision del puesto:

g 1B Tiene como misidén apoyar en el asesoramiento de aspectos juridicos y dar soporte legal a
pry H] S N - N £ = . . o
g iF los actes administrativos y técnicos de la Municipalidad mejorando el sistema
i § gubernamental y el ordenamiento juridico a nivel institucional y de gobiernos locales.
HE=Ns ] . . o -
2% Dependencia, unidad Organica y/o area solicitante:
izd Gerencia de Asesoria Juridica
H 53;2 1.3. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
@&\ 0 Gerencia de Administracion y Sub Gerencia de Recursos Humanos
s \io
awg ig
£ 2 ). PERFIL PARA EL PUESTO:
y REQUISITOS DETALLE
: Formacién Académica
] ’ ¢ Titulo y/o Bachiller en la carrera de Derecho (en caso de ser
Grado y/o Nivel de . . .
; : titulado de preferencia tener colegiatura).
: Estudios
e « Experiencia General:
Qs ; ‘-/
&

Experiencia Laboral no menor de dos (02) afio en el

desempefio del cargo o en labores afines al cargo, en el Sector]
Pablico o Privado

¢ Experiencia Especifica:

N Experiencia

= Experiencia minima un (01) afio en labores administrativas en
33 g el cargo a postular o similares en el sector piablico, REQUISITO|
% ‘g_gfé""‘ '5:8 INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE.
o= FT
Fus it Cursos, estudios y/o ! . .
é&g id é v/ » Curso o Diplomado en: ofimatica bisica.
wBiE i<3 Programas de . - .
Oz2 =2ipuY Sl . » Curso o Diplomado en: Derecho Administrativo, Derecho
z0Z ik especializacién requeridos - =
s, T Constitucional y/o Procesal Constitucional.
208 yig y sustentados con
QEENUS documentos:
S (N -
<R s Habilidad para trabajar en equipo
\\ Habilidades o = Bajo presion
‘ R » Conducta Responsable
-competencias
+ Honesta

e Pro activa

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE |LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245






MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

» No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en lal
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo I3
administracion de bienes o recursos piiblicos, aun cuando

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los dGltimos dos {2)
afos (Declaracion Jurado).

* Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracién Jurada),

= Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

» Disponibilidad para viajar al interior del pais.

» La prestacion laboral se hara de manera presencial, remota o

Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando

las medidas de bioseguridad v el aforo respectivo

T0
"\% i3 HI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
o is
1k Principales funciones a desarroffar:

& % . Analizar, evaluar y proyectar opiniones legales o informes sobre celebracién de convenios

= y aprobaciones de directivas.

= '« Analizar y proyectar opiniones legales o informes sobre modificaciones de fecha

contractual, ampliacién de plazo, adicionales y mayores metrados en los contratos de

ejecucion de obras o servicios.

Analizar y proyectar opiniones legales o informes sobre los recursos de apelacion

provenientes de la Gerencia de Transporte.

. » FEfectia estudio e investigaciones sobre normas técnicas, analizando expedientes

administrativos y judiciales, formulando informes, y evalia informes técnicos de otras

areas.

. Analizar y proyectar opiniones legales o informes sobre las solicitudes de apoyo coyuntural.

*  Asiste en el proceso de gestién documentaria, formulacién y coordinacién de programas,
ejecutando actividades de su especialidad.

. Otras actividades que le sean asignadas por el Gerente de Asesoria Juridica.

Ao Q:t.e“ E.PC. Osg:
.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
- Lugar de Prestaci6n del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo
Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

S/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como
Remuneracién mensual: toda deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni
penales.
No tener sancién por falta administrativa vigente,
— No percibir otros ingresos del Estado.

: Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea

Otras Condiciones de] Contrato:

V. RESTRICCIONES:
) Sélo se podra postular a up sélo puesto convocado.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057

GESTION 2019 — 2022

. En caso se presentaran a mas de un puesto convocado seran eliminados del presente

proceso.

. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se

encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Pablicas del Estado.

. No podran participar en el presente proceso todas aguellas personas gque hayan sido

retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o

haber tenido observaciones en el desempefio laboral.

« No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas gue a la fecha se
encuentren_en proceso judicial de caracter laboral con la_Municipalidad Provincial de
Chanchamayo.

. La_supervisibn de la labor efectuada por el trabajador contratado _estard bajo
responsabilidad de su jefe de Area.
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IMPORTANTE:; CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direcci6n: Calle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 ~ 2022

TERMINQS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) ASISTENTE JURIDICO |

I. GENERALIDABDES:

s 3o 1.1. Objeto de la Convocatoria:

z_:'.ﬁ's 75_ La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
9_?—‘ 5 < ASISTENTE JURIDICO 1
% I8 1.2. Misién del puesto:
\::"‘\\ =& Coordinar con el Gerente Municipal para la atencién oportuna de los documentos
0. ‘i administrativo que ingresas a la Gerencia

2 \,‘ A Dependencia, unidad Orgénica y/o drea solicitante:

202 Io\ Gerencia Municipal

B IG 1.3. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:

} Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Recursos Humanos
Il. PERFIL PARA EL PUESTO:
7 o

SRR GRS R b
Doz-iZ Formaci6n Académica,

?é%n% g o Grado y/o Nivel de + Titulo y/o bachiller en la carrera de Derecho

Gye 73C 3 Estudios

0= o2 . = Ll

zC :H'-;: =

&: ) !

& 18 = Experiencia Generak:

5 FLE

‘Zl:l

Experiencia Laboral no menor de un (01) afic en el

desempefio del cargo o en labores afines al cargo, en el Sector]
Experiencia Pablico o Privado.

« Experiencia Especifica:
Experiencia minima seis (06) meses en labores|

administrativas en el  cargo a postular o similares en el Sector
Pablico o Privado.

Cursos, estudios y/o s Gestion publica

Adg

¥ Programas de = Contrataciones con el estado
E especlalizacién requeridos | ¢ Recursos Humanos
g w y sustentados con o Ofimética
Pe g documentos:
8 « Trabajo en equipo
— 25 &

Pro actividad
Habilidades o . oL il
+ Facilidad de comunicacion

+ Organizacion y Planificacion

— e Responsabilidad y Honestidad
——

competencias

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA FPUBLICADAS EN EL PORTAL WER INSTITUGIONAL
Direccion: Galle Gallao N° 245
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No tener vinculo de parentesco dentre del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccion en lal
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo |3
administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando

Otros Requisitos éstos hayan cesado en sus funciones en los ltimos dos (2)

afos (Declaracién Jurado).

Ausencia de impedimenteo o incompatibilidad para laborar en
el estado (Declaracion Jurada).

- » Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.
___JT‘:}; % o Disponibilidad para viajar al interior del pais.
95h B e La prestacién laboral se hard de manera presencial, remota o
E 5 29 Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando
__@_4: “::% las medidas de bioseguridad y el aforo respectivo

)
T b i
pC. O

.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO:

w

Principales funciones a desarroliar:
+ Revisar los documentos, ordenanzas y Resoluciones de Alcaldia en Coordinacién con las
dependencias

e Revisar la formalidad de los contratos
[ ]

Apoyo en la redaccién de documentos con criterio propios conforme a las normas legales
vigentes

Coordinar con las Subgerencia sobre las acciones que conducen a mejorar en los tramites
administrativos

Atencién oportuna de los administrados
Otras funciones del cargo que le sean asignados por parte del Gerente Municipal

ST

en‘Morota

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

W\Carm

Lugar de Prestacién del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

S/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles) mensual
. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
Remuneracién mensual: toda deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, ni
Otras Condiciones del Contrato: penales.

No tener sancion por falta administrativa vigente,
No percibir otros ingresoes del Estado.

& Dyeratam
JSCdeg

_' 3 Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea
-t
SEa_ S 5
$ao o AT
ozz 335 V. RESTRICCIONES:
Z0 3 el
O o

$6lo se podra postular a un sélo puesto convocado.

En caso se presentardn a mds de un puesto convocado serdn eliminados del presente

RProceso,

No podran_participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caricter laboral con Entidades Publicas del Estado.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccidn: Calle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

. No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que_hayan sido
retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempeio laboral.

*  No padran participar en el presente proceso todas aqueilas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con la_Municipalidad Provincial de
Chanchamayo.

. La_supervisibn _de la labor efectuada por el trabajador_contratado estard bajo
responsabilidad de su jefe de Area.
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IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccitn: Calle Callao N° 245
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

TEM N° 13.13,01
TERMINQS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) AUXILIAR DE IMAGEN INSTITUCIONAL

l. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la Convocatoria:

La Municipalidad Provincial de Chanchamayo, requiere contratar los servicios de Un (01)
AUXILIAR DE IMAGEN INSTITUCIONAL

1.2. Misién del puesto
Mejora y protege el valor de la organizacién proporcionando aseguramiento objetivo,
asesoria y conocimiento basado en riesgos.

1.3. Dependencia, unidad Orgdnica y/o area solicitante:
Imagen Institucional - Oficina de Secretaria General

1.4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion:
Gerencia de Administracién Y Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, Grado| E

gresado de la carrera de ciencias de la comunicacién y/o
y/o Nivel de Estudios carreras afines

Experiencia General:
Experiencia Laboral no menor de seis (06} meses en el

desempeiio de! cargo o en labores afines al cargo, en el Sector
. Publico y/o Privado.
Experiencia

p Experiencia Especifica:

Experiencia minima tres (03) meses en labores administrativas en

el cargo a postular o similares en el Sector Publico, REQUISITO
INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

Cursos, estudios y/o
Programas de
especializacién requeridos y
sustentados con
documentos:

Diplomado o especializacién en comunicacién
Cursos de preferencia en relacién al cargo que postula

- Actitud Proactiva.
- Capacidad de andlisis, redaccion, coordinacién técnica v
Conocimientos para el cargo| organizacion.
minimo o indispensable y

- Alto grado de responsabilidad.
deseable

- Conocimientos en Word, Excel y Power point nivel intermedio

- Conocimiento en expresién oral y escrita en situaciones
cotidianas.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion: Calle Callao N* 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

- Curso de Gestidn Publica

- No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en
la entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo lal
administracién de bienes ¢ recursos piblicos, aun cuandol

L, éstos hayan cesado en sus funciones en los ltimos dos 2

Otros Requisitos i .
anos (Declaracidn Jurado).

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en|
el estado (Declaracién Jurada).

- Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

- Disponibilidad para viajar al interior del pais.

- Conducta responsable honesta y proactiva

La prestacién laboral se hard de manera presencial, remota o

2 Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las

medidas de bioseguridad y el aforo respectivo
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Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

¢ Redactar, recepclonar y registrar documentos (informes, memorando, etc.)

Asistir en la elaboracién de informes o comunicados asignados a la competencia de la

Oficina para contribuir con el desarrollo de las actividades.

* Apoyar en dirigir y supervisar la publicacién de boletines, revistas, tripticos y otros medios
de difusion fisicos que transmitan las actividades de la Municipalidad Provincial de
Chanchamayo en bienestar de la poblacién

» Coordinar con la Oficina de tecnologias de informacién, a fin de mantener actualizado el

portal Electrénico de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, en el ambito de su
competencia.

» Participar en eventos de caricter oficial que determine el alcalde.
s Apoyar en la emisidn de notas de prensas escrita.
» Efectuar otras funciones a fin que se les asigne en materia a su competencia

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021

"'"""""""-""él'..x_'i:';r-r.és Oscaleg\ﬂ
Lic. Adm. Ruglﬁ o SDENTE

S/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 Soles) mensual
Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual: deduccion aplicable al trabajador.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Galle Callap N° 245




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

No tener impedimento para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del area
usuaria.

Otras Condiciones de! Contrato:

V. RESTRICCIONES:

o Solo se podra postular a un sélo puesto convocado.

« En caso se presentardn a mas de un puesto convocado serdn eliminados del presente
ey LY proceso.

R » No podrin participar en el presente proceso todas aquellas personas gue a |a fecha se

O
!;\

encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con Entidades Publicas del Estado.

« No podrdn participar en el presente proceso todas aquellas personas _gue havan sido
retiradas de_esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempefio laboral.

« No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren_en proceso judicial de caracter laboral con la Municipalidad Provincial de

Chanchamavo, g
» La supervision_de la labor efectuada por el trabajador contratado estard bajo

responsabilidad de su jefe de Area.
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IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion; Calle Callac N 245
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

ITEM N°13.13.02

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE: UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO

L GENERALIDADES:

1.1.0bjeto de la Convocatoria:
La Municipalidad Provincial de Chanchamaye, requiere contratar los servicios de Un (01)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.2.Misién del puesto

Realizar actividades administrativas de los expedientes de gastos e ingresos y de los
procedimientos administrativos para una adecuada organizacién en la Subgerencia de

Contabilidad

1.3.Dependencia, unidad Orgénica y/o irea solicitante:
Oficina de Secretaria General

1.4.Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Administracion Y Sub Gerencia de Recursos Humanos

. PERFIL PARA EL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado
y/o Nivel de Estudios

Estudiante y/o Egresado en la carrera de Contabilidad y/o
Administracion y/o Derecho y/o carreras afines

Experiencia

Experiencia General:

Experiencia Laboral no menor de seis (06) meses en el
desempeiio del cargo o en labores afines al cargo, en el sector]
publico y/o privado

Experiencia Especifica:

Experiencia minima tres (03) meses en labores administrativas en
el cargo a postular o similares en el Sector Publico, REQUISITO
INDISPENSABLE QUE DEBE TENER EL POSTULANTE

Cursos, estudios y/o
Programas de
especializacidn requeridos y
sustentados con
documentos:

- Cursos en actualizado en Gestién Piblica.
- Curso de Ofimatica.
~ Cursos relacionados al puesto que postula.

L Conocimientos para el cargo

minimo o indispensable y
deseable

— Conocimientos al puesto de la Ley de Procedimientos
administrativos

- Dominio Tematico

- Capacidad analitica

- Facilidad de comunicacion / sustentacion

— Trabajo en equipo, proactiva e iniciativa

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccién: Calle Callao N° 245



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELEGCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 — 2022

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razon de
matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en la|
entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo la
Otros Requisitos administracién da bienes o recursos publicos, aun cuando éstos
hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (2) aiios
{Declaracion Jurado)

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en el
estado (Declaracién Jurada}

La prestacién laboral se hard de manera presencial, remota o

g 12 Modalidad de Trabajo mixta conforme a las necesidades de la Entidad, respetando las
7 :% medidas de bioseguridad y el aforo respectivo
3
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AN . IVCARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
P52
(8
9 Principales funciones a desarrofiar:
g 30 « Apoyar en la revision de los documentos administrativos

e Apoyar en recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de
Secretaria General

« Derivar los documentos con sus respectivas observaciones a las oficinas y/o areas usuarias
+ Mantener el orden y archivar los documentos que ingresan y egresan de la Oficina
» Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

v. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del servicio: Municipalidad Provincial de Chanchamayo

Duracién del Contrato: Del 29 de octubre hasta el 31 de diciembre del 2021
/

S/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 Soles} mensual
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual:

UACION

No tener impedimento para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
Otras Condiciones de' Contrato: No tener Sal‘IClon por falta adm'nlstratlva Vlgente

No percibir otros ingresos del Estado.

Contrato renovable sujeto a la conformidad del drea
usuaria.
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RESTRICCIONES:

S6lo se podra postular a un sélo puesto convocado.

En casg se presentardn a mas de un puesto convocado seran_eliminados del presente
roceso.

IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccion; Calle Callao N° 245




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHANCHAMAYO
COMITE DE SELECCION CAS N°004- 2021 D.L. 1057
GESTION 2019 - 2022

. No podrin participar en el presente proceso todas aguellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con Entidades Piiblicas del Estado.
. No _podrin participar en el presente proceso todas aquellas personas_que hayan sido

retiradas de esta dependencia por medidas disciplinarias incumpliendo funciones

haber tenido ohservaciones en el desempefio laboral.
. No podran participar en el presente proceso todas aguetlas personas gue a la fecha se
encuentren en proceso judicial de cardcter laboral con la_Municipalidad Provincial de

Chanchamavo.
.. La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estaré bajo

responsabilidad de su jefe de Area,
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IMPORTANTE: CONSULTAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADAS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
Direccitn: Calle Callac N° 245







