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www.munisepahua.gob.pe — RUC 20186751613

Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesto: JEFE DE OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS DE DESASTRE
Dependencia funcional: OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS DE DESASTRE

Puestos a su cargo: Sl

N° de Puestos a Convocar: 01

MISION DEL PUESTO

Es la responsable de asesorar, desarrollar actividades orientadas a proteger la poblacion del distrito, con una adecuada preparacion,
respuesta y rehabilitacion ante el riesgo de desastres, en el marco de las normas establecidas por el Sistema Nacional de Gestion de
Riesgo de Desastres (SINAGERD).

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de formulacion, implementacion y evaluacion de politicas publicas en materia
de Defensa Civil y Gestion de Riesgos de Desastre en el ambito de su competencia, acorde con la normativa de la materia y los
objetivos estratégicos de la Municipalidad.

b) Dirigir las actividades referidas a la estimacion, prevencion y reduccion del riesgo, asi como la preparacion y respuesta, ante
riesgos de desastres en el distrito, aplicando las normas vigentes.

¢) Formular y monitorear el plan operativo, procesos y procedimientos relacionados a Defensa Civil y Gestion de Riesgos de
Desastre para el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

d) Dirigiry supervisar las actividades del proceso integral de estudio y planeamiento de Defensa Civil y Gestion de Riesgos de
Desastre y manejo de las emergencias y desastres, para garantizar la gestion de riesgos, atencion de dafios y atencién primaria a
damnificados y afectados.

e) Asesorar técnicamente a otras unidades de organizacion de la municipalidad y, de corresponder, a otras municipalidades en
materia de politicas pablicas de Defensa Civil y Gestion de Riesgo de Desastre.

f)  Hacer seguimiento de la ejecucion de los procesos de formulacién, implementacion y evaluacion de politicas pdblicas en materias
de Defensa Civil y Gestion de Riesgos de Desastres.

g) Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad

h)  Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de gestion

i)  Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia

j)  Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Depende directamente con la Gerencia Municipal.

Coordinaciones Externas

Con demaés Entidades Publicas, INDECI.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto . . .

g . g _— a C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una X" su grado académico, asi .

: L Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.
Incom Com .
Egresado(a L - Si |:| No
pleta pleta I:l g @ Administracion, -

Ingenieria,

] Primaria |:| Bachiller Ciencias

Militares o afines

j Secundaria l:l l:l Titulo/ Licenciatura por la formacion
Técnica Bésica . .
:l (162 afios) |:| D Macstra No Aplica XS No

¢Requiere habilitacion profesional?

Email: alcaldia@munisepahua.gob.pe / mesadepartes@munisepahua.gob.pe
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SEPAHUA
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Técnica
Superior (36 4 Egresado Grado
afios)

X| Universitario l:l D Doctorado No Aplica

Egresado l:| Titulado No Apllca

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento del Sistema Regional de Gestién de Riesgo de Desastre: Marco legal y Funcional/Ley N° 29664

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion.no menos de 90 horas.
Sistemas de Informacién Geografica Basica.
Curso y/o programas de especializacién en Gestion Publica, o relacionadas a las funciones del cargo estructural.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

IDIOMAS
Inte_rme Avanzad N_o Bésico Inte_rme
dio 0 aplica dio

OFIMATIC
A No aplica | Bésico

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de
célculo
(Excel; X | &I ple---
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentacione
s (Power X | F3i-E
Point; Prezi,
etc.)

Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Q9

N
OX

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. >\/<2
Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

QO

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Tres (03) afios.

\"/@"’
AN

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practica @
nte Auxiliar o . Especi Supervisor/ Jefe de Area . ><
profesi Asistente Analista alista | | Coordinador 0 Dpto. Gerente o Director .<
onal > é

©

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia se contabilizara desde la fecha de Egresado.

>

QO <

NACIONALIDAD

¢Se requiere c
nacionalidad peruana? S I NO

AN

N

O©

ZAN
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Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto
Trato Amable.
Trabajo en Equipo.
Responsabilidad.
Adaptabilidad.

Realizar trabajo bajo presion.
Orientacion a resultados.
Capacidad de Andlisis.

PLAZO DE CONTRATACION

Desde la firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sepahua —OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS DE DESASTRE

REMUNERACION MENSUAL

S/. 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Soles) Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor.

iADELANTE <,

J/SEPAHUA!
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: GERENCIA MUNICIPAL

JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO DE PUEBLOS ORIGINARIOS Y

Nombre del puesto: COOPERACION INTERNACIONAL

OFICINA DE DESARROLLO DE PUEBLOS ORIGINARIOS Y COOPERACION

Dependencia funcional: INTERNACIONAL

Puestos a su cargo: sl

N° de Puestos a Convocar: 01

MISION DEL PUESTO

Es la responsable de asesorar, formular, dirigir, coordinar, articular, implementar, supervisar y evaluar las politicas publicas locales,
regionales y sectoriales; orientadas a la inclusion, priorizacion y promocién del desarrollo integral y sostenible para el buen vivir de
los Pueblos Indigenas en el ambito distrital, en concordancia con la politica territorial y el proceso de ordenamiento territorial; asi
como de establecer una instancia de coordinacion de cooperacion internacional no reembolsable entre las fuentes de cooperacién
internacional, los distintos niveles de gobierno (nacionales y subnacionales) y la sociedad civil para gestionar los recursos humanos,
técnicos y financieros, que permitan complementar, de manera oportuna y de calidad, la politica y objetivos estratégicos de la
Municipalidad Distrital.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Conducir las politicas, estrategias y planes orientados a la inclusion, priorizaciéon y promocion del desarrollo integral y
sostenible para el buen vivir de los pueblos Indigenas en el ambito local, en concordancia con la politica territorial y el
proceso de ordenamiento territorial.

b) Formular politicas, planes y programas multisectoriales, que involucren a los pueblos indigenas, en concordancia con la
politica general de gobierno nacional, los planes sectoriales y los programas correspondientes de los Gobiernos Locales

c) Plantear estrategias orientadas a la revalorizacion y fortalecimiento de la identidad cultural indigena, asi como realizar
acciones de declaracion, investigacion, proteccion, conservacion, revalorizacion, promaocién, y difusion de los conocimientos
tradicionales y del patrimonio cultural de los pueblos indigenas

d) Promover y fortalecer los diferentes espacios interculturales creados oficialmente, orientados a institucionalizar el dialogo,
analisis y construccion de propuestas consensuadas sobre la tematica de los Pueblos y Comunidades indigenas, en
coordinacion con el Sector Cultural

e) Promover, coordinar y gestionar acciones conducentes a la organizacion y fortalecimiento de unidades productivas que
capitalicen las potencialidades de los Pueblos y Comunidades Indigenas

f)  Coordinar y articular con el conjunto de unidades de organizacién que conforman la organizacion de la Municipalidad
Distrital, a fin de que se incorporen las necesidades de los Pueblos Indigenas con un enfoque de interculturalidad en el
disefio, ejecucion y evaluacion de las politicas, planes, programas, proyectos y servicios municipales de responsabilidad
local.

g) Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

h)  Rendir cuentas por los recursos a sus cargos y los resultados de su gestion.

i)  Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materias de su competencia.

j)  Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Depende directamente con la Gerencia Municipal.

Coordinaciones Externas

Con demés Entidades Publicas y Privadas.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto - .
ooyvZ00 : e AmF p C.) Su puesto actual ¢Requiere Colegiatura
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una X" su grado académico, asi ) ay ¢cReq 9
. T Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.

@)/:\@

%

N AN AN AN
RORDOR

%
N
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Incom Com .
Egresado(a A . ) X | Si No
pleta pleta |:| g @ Ciencias Sociales, |_| | |
Contabilidad,
Primaria D Bachiller Ec_or]omla',,
Administracion,
Derecho o afines ¢Requiere habilitacion profesional?
| Secundaria I:l |:| Titulo/ Licenciatura por la formacion
Técnica Bésica ’ "
(16 2 afios) I:l |:| D Maestria x | si No
No Aplica &
Técnica %
Superior (36 4 Egresado Grado O
afios) N/
X | Universitario I:l D Doctorado 7O
No Aplica
I:I Egresado |:| Titulado X
D>

7
O

©

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
- Conocimiento sobre Proteccion de Pueblos Indigenas u Originarios en situacion de Aislamiento y en Situacién de Contacto
Inicial, uso, preservacion, desarrollo, recuperacion, fomento y difusion de las lenguas originarias del Peru.
- Conocimiento en la Ley 24656 - Ley General de Comunidades Campesinas.
- Conocimiento de la Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Gestion Documentaria.

N/

N
/.\<°>/.\

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

<
o
©
o

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Curso y/o programas de especializacion en Gestion Puablica, o relacionadas a las funciones del cargo estructural.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

ORK

Nivel de dominio Nivel de dominio @
OFIMATICA : .. | Interme | Avanzad | IDIOMAS No .. | Interme N/
No aplica | Bésico dio o aplica Basico dio Avanzado

7.

N

N
ROR

Procesador de
textos (Word;

Open Office X TR X <o>
Write, etc.) YA
Hojas de calculo &
(Excel; X G Bl B ¥ N
OpenCalc, etc.) D <
Programa de \<<_>>

N

X
Q9

ZAN

presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

NN
ROK

N
QQ

Q© O«

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

XK

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Tres (03) afios.

AN/

e
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

AN /RN /PN G AN N NN NN /P NN A NN/ 8 N Y
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Practica

nte Auxiliar o . Especi Supervisor/ Jefe de Area .
profesio Asistente Analista alista | X | Coordinador o Dpto. Gerente 0 Director
nal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia se contabilizara desde la fecha de Egresado.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad -
peruana? X [ Sl NO

Anote el sustento:

- Trato Amable.

- Trabajo en Equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad.

- Realizar trabajo bajo presion.
- Orientacion a resultados.

- Capacidad de Analisis.

PLAZO DE CONTRATACION

Desde la firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA DE DESARROLLO DE PUEBLOS ORIGINARIOS Y COOPERACION
INTERNACIONAL

REMUNERACION MENSUAL

S/. 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Soles) Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor.

iADELANTE <,
J/SEPAH UA!'
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a)
b)

c)

)]

MISION DEL PUESTO

El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica es quien brinda el asesoramiento que desarrolla funciones consultivas en materia juridica,
encargado de organizar, coordinar, evaluar y supervisar la ejecucion de caracter juridico; asi como brindar asesoramiento sobre la
adecuada interpretacion, aplicacion y difusion de las normas de competencia municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

www.munisepahua.gob.pe — RUC 20186751613

Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

[
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesto: JEFE DE OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.
Dependencia funcional: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Puestos a su cargo: S|
N° de Puestos a Convocar: 01

Asesorar al despacho de Alcaldia y deméas unidades de organizacion de la Municipalidad,.en los asuntos de caracter legal,
absolver consultas juridicas de caracter administrativo, emitir opinion legal y otros vinculados a la competencia municipal.
Supervisar la aplicacion del marco legal correspondiente en las politicas, normas e instrumentos de la municipalidad en el
ambito de su competencia

Establecer vinculos de coordinacion en representacion de la municipalidad en comisiones técnicas y eventos en el &mbito de
su competencia.

Emitir opinidn legal y supervisar informes legales respecto a los temas que son objeto de consulta en asuntos juridicos.
Analizar y emitir opinion legal en los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Reglamentos, Resoluciones, y otros que
se le solicite.

Gestionar la compilacién, concordancia y sistematizacion de la legislacion de interés institucional.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir Cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Tiene relacién de coordinacion con la Gerencia Municipal y el Despacho de Alcaldia: Depende directamente.

Coordinaciones Externas

Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo
Marcar con una **X" su nivel de

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN

estudio. B A
indicar en el recuadro su carrera profesional.
Incom Com .
pleta pleta |:| Egresado(a) m Si |_| No
Primaria D Bachiller Derecho
¢Requiere habilitacion profesional?
Secundaria I:I |:| X | Titulo/ Licenciatura
Técnica Basica . .
(162 aitos) |:| |:| Maestria X | Si No
S No Aplica
Técnica
Superior (364 Egresado Grado
afios)
X | Universitario I:I D Doctorado
No Aplica
I:I Egresado l:| Titulado

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios
requeridos para el puesto C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura
Marcar con una "X su grado académico, asi como Profesional?

Email: alcaldia@munisepahua.gob.pe / mesadepartes@munisepahua.gob.pe
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S

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

- Conocimiento en la Ley Orgénica de Municipalidades — Ley N°27972.

- Conocimiento de la Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Conocimiento de la Ley N°30225 — Ley de Contrataciones con el Estado.

- Conocimiento de la Ley N°30057 — Ley SERVIR.

- Gestion Documentaria.

- Capacidad de Razonamiento Ldgico.

- Redaccion de Documentos.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, o relacionadas a las funciones del cargo estructural.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Merme | Avanzad IDIOMAS No Basico | Interme
P dio 0 aplica dio

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel, X BER < SN -
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

YRR

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

N
ZAN

._\.,
29

©

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

N
ZAN

Cuatro (04) afios.

>

N
ZAN

Experiencia especifica

Q9

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Tres (03) afos.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

K

Un (01) afio.

N
ZAN

N/
2

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica
nte Auxiliar o . Especi Supervisor/ Jefe de Area
profesi Asistente Analista alista X Coordinador o Dpto.

onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

AN

Gerente o Director

3

La experiencia se contabilizara desde la fecha de Egresado

nacionalidad

¢Se requiere nacionalidad T D>
peruana? X i NO

QOR

Anote el sustento:

- Trato Amable.

XK

N
AN

- Trabajo en Equipo.

- Responsabilidad.

- Adaptabilidad.

- Realizar trabajo bajo presion.

X0

N/

&

N7/
ZAN

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN
O

%
©
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Orientacion a resultados.
Capacidad de Analisis.

PLAZO DE CONTRATACION

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Soles) Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al servidor.

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Nombre del puesto: ANALISTA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia funcional: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
N° de Puestos a Convocar: 01

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico legal en la proyeccion de informe técnico legales e informes técnico administrativos de la Municipalidad
Distrital de Sepahua, asi como también en los procesos administrativos disciplinarios, para expeditar los expedientes administrativos
disciplinarios de los servidores.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Ejecutar las Actividadesde Asesoria Juridica, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Elaborar anlisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el &mbito de su competencia.

c) Recopilar y Procesar la informacion relativa a la asesoria juridica en el &mbito de su competencia.

d) Coordinar con otras unidades de organizacion de la Municipalidad y, de corresponder, con otras municipalidades para el
ejercicio de sus funciones.

e) Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

f)  Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica: Depende directamente.

Coordinaciones Externas

Ninguna

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto . -
) e . q P p " P . C.) Su puesto actual ¢Requiere Colegiatura
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una X" su grado académico, asi .
: A Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.
Incom Com .
pleta oleta Egresado(a) | | Si | X | No

Primaria Bachiller Derecho

¢Requiere habilitacion profesional?

Secundaria Titulo/ Licenciatura

]

X L
|

Técnica Bésica ’ .

(162 ait0s) Maestria Si | X No
No Aplica

Técnica

Superior (364 Egresado Grado

afios)

X | Universitario I:' D Doctorado
No Aplica
I:I Egresado |:’ Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Email: alcaldia@munisepahua.gob.pe / mesadepartes@munisepahua.gob.pe
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Conocimiento en formulacion de documentos de implicancia legal, Conocimiento de la Ley N°27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General, Conocimiento del Régimen Administrativo y Disciplinario de la Ley de Servicio Civil, Conocimiento de
la Ley del Codigo de Etica, Conocimiento de Cuerpos Normativos relacionados.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
- Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones del cargo estructural

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA . (. Interme | Avanzad | IDIOMAS No Interme
No aplica | Bésico dio o aplica dio

Basico Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; X« .
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Un (01) afio.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Un (01) afio.

@Y

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio.

N
ZAN

<

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica >
nte Auxiliar o . Especi Supervisor/ Jefe de Area . )
profesio X Asistente Analista alista Coordinador o Dpto. Gerente o Director %
nal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia se contabilizard desde la condicién de Bachiller.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad si NO
peruana? X

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Trato Amable, trabajo en Equipo, responsabilidad, Adaptabilidad, Realizar trabajo bajo presion, Orientacion a resultados, Capacidad
de Andlisis y sintesis.
PLAZO DE CONTRATACION

Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

%

N
O

REMUNERACION MENSUAL

V/@"’

)
N

AN

S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 Soles) Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.

N/
ZAN

2

%
OS

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN
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FUNCIONES DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia funcional: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
N° de Puestos a convocar: 01

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa, en el control documentario y asistencia a la Oficina de Asesoria Juridica para el funcionamiento
y organizacion de sus actividades.

a) Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del area.

b) Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese al area, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

c) Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

d) Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad.

e) Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le entregue.

f)  Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Tiene relacién con el Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica: Depende directamente.

Coordinaciones Externas

Ninguna

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto : ;
EovaD : e At . C.) Su puesto actual ¢Requiere Colegiatura
Marcar con una " X" su nivel de Marcar con una "' X" su grado académico, asi ) ue ¢heq 9
. T Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.
Incom Com

pleta oleta X | Egresado(a) | | Si | X | No

Administracién,
Bachiller Contabilidad 0 a

Primaria

L]

fines del cargo. ¢Requiere habilitacion profesional?

Secundaria Titulo/ Licenciatura

Técnica Bésica i )

(16 2 afos) Maestria S X No
No Aplica

Técnica

Superior (364 Egresado Grado

afios)

|_| x

Universitario Doctorado

[:I Egresado D Titulado

HEE
N ER RN
L1000 E

No Aplica
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento en ofimética; conocimiento en digitacion; conocimientos de Sistemas Administrativos del Estado.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos y/o capacitaciones afines al puesto que postula. (Opcional)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA . L Interme | Avanzad | IDIOMAS No L Interme
No aplica | Bésico dio o aplica Baésico dio Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; X1 |
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Seis (06) meses.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Seis (06) meses.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (06) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica

nte Auxiliar o : Especi Supervisor/ Jefe de Area :
profesio | X | Asistente Analfgta alista Coordinador 0 Dpto. Gerente o Director
nal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad si NO
peruana? X

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de andlisis y sintesis. Iniciativa, proactividad, tolerancia a la presion, honestidad.

PLAZO DE CONTRATACION

Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 SOLES) Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.

N ‘\_\'

W/
ZN

3

AN

%
OS
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
ANALISTA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
NO APLICA

Organo o unidad orgénica:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

N° de Puestos a convocar: 01

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades especializadas y procestécnco - administrativos inherentes a la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y validar los procedimientos asociados a cada uno de los procesos de orientacion y-atencién al ciudadano y gestién
documental.

b) Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades del personal a la orientacion y atencion al ciudadano
en el &mbito de su competencia.

c) Elaborar informes técnicos, documentos internos y proyectos en el ambito de su competencia.

d) Asesorar técnicamente a otras unidades de organizacién de la municipalidad en materia de orientacion y en funcion al
ciudadano.

e) Coordinary supervisar el seguimiento y monitoreo de las partes.

f)  Coordinar con otras unidades de organizaciones de la municipalidad y, de corresponder, con otras municipalidades para el
ejercicio de sus funciones.

g) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de oficina: depende directamente; asimismo tiene coordinacion con todos los 6rganos y unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

coc

N
SOX

N

X

Con otras Entidades Publicas y Privadas
FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios
requeridos para el puesto
Marcar con una X" su grado académico, asi

A.) Nivel Educativo

Marcar con una X" su nivel de C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura

Profesional?

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN

| Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica
Superior (364
afios)

X | Universitario

1 [

N

|
min

D Titulo/ Licenciatura

Maestria
|:| Grado

Egresado

Doctorado

Egresado |tula

HENEEN

estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.
I":Izg ;(J:IZ?; Egresado(a) o » | | Si | X | No
Administracién,
Economia, Derecho
Primaria Bachiller o afines por la

formacion.

¢Requiere habilitacion profesional?

No aplica

No Aplica
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CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Gestion Publica, Administracion Pablica y Ofimatica.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Cursos y/o programas de especializacion a fines de las funciones del cargo estructural.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No L Interme | Avanzad | IDIOMAS No L Interme
aplica =Xy dio 0 aplica EREEY dio

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X0 0
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

X Inglés X

Otros: ;
Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Un (01) afio.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica Auxiliar ]
g:i)fesio X Zsistent Analisia ElsisteaCi (S:l:)%(:gil;s;irc/)r gelf;p(tjs. -y Gerente 0 Director
nal e

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad
peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto
Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en

equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de analisis y sintesis
PLAZO DE CONTRATACION

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 SOLES) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al
servidor.

%

N AN AN

%
N
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
Nombre del puesto: TECNICO DE INFORMATICA, SOPORTE TECNICO Y ESTADISTICA
Dependencia funcional: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

N° de Puestos a convocar:

MISION DEL PUESTO

Prestar asistencia técnica a los usuarios; realizar el diagndstico y la resolucion de dificultades y problemas que afecten al software,
los equipos informaticos principales 'y periféricos, las redes, las bases de datos € internet, y prestan asesoramiento y apoyo.

FUNCIONES DEL PUESTO o

| @) Realizar el soporte técn soporte técnico requerldo para los usuarios; asi como el mantenimiento preventivo y correctivo Vo y correctivo de los equipos | equipos
informaticos en la municipalidad.

b) Ejecutar los procesos de actualizacion de datos y transferencia de informacidon entre diferentes sistemas locales o remotos.

c) Realizar la instalacion y validacion de la operatividad de los sistemas de informacion en coordinacion con las otras unidades
organicas.

d) Ejecutar la recoleccion de datos y demas informacion bésica para estudios estadisticos.

e) Elaborar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la informacion estadistica reconocida

f)  Interpretar cuadros estadisticos para su diagramacién, analisis, diagnésticos y/o tratamiento del estudio.

g) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacién con el jefe/a de oficina: depende directamente; asimismo tiene coordinacién con todos los drganos y unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

Ninguna.
FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto : ;
EovaD : e Af p C.) Su puesto actual ¢Requiere Colegiatura
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una "' X" su grado académico, asi ) ue ¢heq 9
. T Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.
Incom Com

pleta pleta Faresadol®) Informética I—l 3 |—|X No

Soporte Técnico
Primaria |:|

Bachiller Informatico o
afines pOf la ¢Requiere habilitacion profesional?
:I ' I:l D formacion.
Secundaria
Técnica Bésica
(1 6 2 afios)
Técnica
X | Superior 364 X
afios)
| Universitario I:l |:|

Titulo/ Licenciatura

Maestria Si | X | No

Egresado |:| Grado

Doctorado

[:I Egresado D Titula

No Aplica

L1000 E

No Aplica

._\.,

%

N AN AN AN
QL

%
OS
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CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
1. Formacion técnicay solida en software y hardware

2. Procedimientos de instalacién y mantenimiento de programas de ofimatica

3. Gestion de perfiles de usuario

4. Mantenimiento preventivo de hardware.

S

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Cursos afines a las funciones del cargo estructural.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No L Interme | Avanzad IDIOMAS No L Interme
aplica ey dio 0 aplica EERIED dio

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X | el |
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

X Inglés X

Otros: .
Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Un (01) afio.

Experiencia especifica

ZAN

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) afio.

N
X

W/
ZN

3

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio,

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
Practica

Auxiliar . [ p
nte X s} Analista Especi Super\_/lsor/ e T Gerente o0 Director
profesio Asistente alista Coordinador o Dpto.
nal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad -
peruana? _ S L1 NO

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de andlisis y sintesis.

PLAZO DE CONTRATACION

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL.
REMUNERACION MENSUAL

\.,..-
QS

N
ROK

S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 SOLES) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al servidor.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia funcional: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

N° de Puestos a convocar: 02

MISION DEL PUESTO

Realiza y facilita la ejecucion de actividades y procedimientos administrativos para el funcionamiento de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO
a) Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del area.

b) Recibir, registrar; archivar y derivar documentacion que ingrese al area, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informético y preservando su integridad y confidencialidad.

c) Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

d) Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad.

e) Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

f)  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o &rea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de oficina: depende directamente; asimismo tiene coordinacién con todos los drganos y unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas
Ninguna.
FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto : ;
. P . . ; ier legiatur
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una ""X" su grado académico, asi C) S!" puesto actual ¢Requiere Colegiatura
. o Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.
Inclom X | Egresado(a) Administracion, Si | X |No
pleta s
contabilidad o
carreras afines a las
Primaria Bachiller funciones del
cargo.

¢Requiere habilitacion profesional?

Titulo/ Licenciatura

| Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Maestria Si | X |No

No Aplica

Técnica
Superior (364
afios)

_| x

Universitario Doctorado

HEEIR R,
IO OO0 O ]

HyE .

No Aplica

Titula

Egresado do

Egresado |:| Grado
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Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Archivo de documentacion.
Capacidad de razonamiento I6gico

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
No Aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No L Interme | Avanzad | IDIOMAS No . Interme
aplica Basico dio o aplica Basico dio Avanzado
Procesador de
textos (Word; ).
Open Office X Ing\ss *
Write, etc.)

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, D G e e N
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

Seis (06) meses.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Seis (06) meses.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (06) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica Auxiliar A

nte . X o] Analista Es_pecn Super\(lsor/ Jefe de Area Gerente o Director
profesi Asi alista Coordinador o Dpto.

onal sistente

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad c

peruana? _ S L1 NO

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion.

PLAZO DE CONTRATACION

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 SOLES) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al servidor.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
Nombre del puesto: APOYO EN DISENO GRAFICO

Dependencia funcional: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

N° de Puestos a convocar: 02

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en el disefio de piezas de comunicacion tanto internas como externas de la organizacién para fortalecer la
comunicacion estratégica entre la entidad y la poblacién, contribuira también en el mantenimiento, interactividad y actualizacion
permanente de pégina y redes sociales de la organizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO
a) Grabar las actividades que realiza la MDS.

b) Editar videos para las redes sociales.

c) Coordinador de radiodifusion de comunicados.

d) Edicién y manipulacion de audio.

e) Editor de spots, audios y videos.

f)  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacién con el jefe/a de oficina: depende directamente; asimismo tiene coordinacién con todos los 6rganos y unidades
organicas de la municipalidad distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

Ninguna.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto ) ; .
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una " X" su grado académico, asi gr-())feiig)g:ﬁsw EEIEL ¢ REzIiETe (Gl Fie)
estudio. como indicar en el recuadro su carrera '
profesional.
Incom Com N . .
pleta pleta Egresado(@) Disefio grafico, | | Si | X | No
comunicacion
Primaria |:| D Bachiller aUdIOVI_SuaI’_ )
marketing digital
y otras afines por ¢Requiere habilitacion profesional?
| Secundaria I:l D D Titulo/ Licenciatura la formacién.
g [ ][] [ si [x]no
No Aplica
Técnica
X | Superior (364 X Egresado Grado
afios)
| Universitario I:l |:| D Doctorado
No Aplica
[:] Egresado [:I Titulado
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CONOCIMIENTOS

S

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimientos bésicos en disefio grafico, marketing digital.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No L Interme | Avanzad | IDIOMAS No L Interme
aplica =Xy dio 0 aplica EREEY dio

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X0 e
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) meses

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Seis (06) meses.

X0

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

NN
X

Seis (06) meses.

<

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: D)
Practica Auxiliar
nte o] . Especi Supervisor/ Jefe de Area . )
profesio X Asistent Analista alista Coordinador o Dpto. Gerente o Director %
nal e

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA
NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad % | si NO |

peruana?

Anote el sustento:
HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, creatividad, iniciativa.
PLAZO DE CONTRATACION
Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL.
REMUNERACION MENSUAL
S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 SOLES) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al
servidor.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia funcional: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
N° de Puestos a convocar. 02
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el jefe inmediato para cumplir con los procedimientos
administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar en la recepcién, clasificacion, registro y distribucion de la documentacion a las diferentes areas que correspondan,
teniendo el criterio de orden, importancia y naturaleza institucional.

b) Atender las consultas de los usuarios, brindando la informacidn y orientacion de los servicios de manera veraz y oportuna.

c) Ordenamiento y archivo de los expedientes originales de los documentos administrativos como memorandum, informes, cartas,
proveidos, actos administrativos, oficios, documentos externos y documentos internos de la entidad.

d) Apoyar en las gestiones administrativas para optimizar la eficiencia y calidad en los servicios a la comunidad.
e) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacién con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto i . .
S : v At . C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura

Marcar con una X" su nivel de Marcar con una " X" su grado académico, asi .

: L Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera

profesional.
Incom Com .
pleta pleta D Egresado(a) | | Si No
Primaria Bachiller No Aplica

¢Requiere habilitacion profesional?

X | Secundaria ‘:’ Titulo/ Licenciatura
Técnica Bésica . .
(162 aitos) Maestria Si No

— No Aplica
Técnica
Superior (36 4 Egresad Grado
afios)
| Universitario I:I [:I D Doctorado

No Aplica
Egresad Titulad

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

No Aplica

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

@)/:\@

%

N AN AN
RORDOR

ZAN

N
N
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Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Interm IDIOMAS No Intermed

No aplica | Basico : Avanzado : Bésico :
edio aplica io

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; x | 0 e
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA 7

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Seis (06) meses

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

No Aplica.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No Aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica i
profesi | X | Moot | | Alisa a1 Mcoorinador Do Gerente o Director
onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad X
peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en equipo.
Plazo De Contratacion

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio

Municipalidad Distrital de Sepahua. — OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
Nombre del puesto: APOYO EN INFORMATICA

Dependencia funcional: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

N° de Puestos a convocar: 01

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo a los usuarios con los equipos informaticos principales y periféricos, las redes; las bases de datos e internet, realizar de
respaldo de informacion y recuperacion de datos en la Municipalidad Distrital de Sepahua.

FUNCIONES DEL PUESTO
a) Asistir con las actividades de implementacion de servidores, dispositivos de almacenamiento e infraestructuras de redes

b) Instalar software de seguridad para evitar el acceso indebido a los sistemas de la organizacion.

c) Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de ofimatica e instalar programas y aplicaciones como antivirus y
software.

d) Instalar nuevo equipo computacional, incluyendo servidores y dispositivos periféricos.

e) Ofrecer apoyo técnico al personal de la MDS que enfrentan problemas con el sistema.

f)  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Tiene relacién con el jefe/a de oficina: depende directamente; asimismo tiene coordinacién con todos los érganos y unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

Ninguna.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura
Marcar con una " X" su nivel de Marcar con una " X" su grado académico, asi ) Sup ¢req 4
: L Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.

Incom Com E i
gresado(a) . | | Si | X | No
pleta pleta Informatica,
Soporte Técnico
Primaria D D Bachiller Informaético o
afines por la ¢Requiere habilitacién profesional?
e [0 O
e (0 Do
No Aplica
e (] ] o (o
| Universitario I:I D D Doctorado

l:l Egresado l:l Titulado

SRR formacion.
Titulo/ Licenciatura

No Aplica
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimientos basicos en informatica.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No L Interme | Avanzad | IDIOMAS No L Interme
aplica Ry dio 0 aplica ERIEY dio

Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X 0 0 e
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,
etc.)

Otros: .
Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) meses

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Seis (06) meses.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (06) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica Auxiliar
nte o] . Especi Supervisor/ Jefe de Area .
profesio X Asistent Analigs alista Coordinador o Dpto. Gerente o Director
nal e
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad -

peruana? | X | S L1 NO

Anote el sustento:

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, creatividad, iniciativa, capacidad de analisis y sintesis.

PLAZO DE CONTRATACION
Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 SOLES) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
Nombre del puesto: APOYO EN COMUNICACION

Dependencia funcional: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

N° de Puestos a convocar: 01

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo para la difusion y desarrollo de productos multimedia que evidencien el trabajo de Municipalidad Distrital de
Sepahua por su poblacion.

FUNCIONES DEL PUES;I'O
a) Apoyar en la elaboracion de material audiovisual de acuerdo a los requerimientos de la entidad

b) Apoyar en la diagramacion de la pagina web institucional para la difusion de las actividades realizadas.

c) Recopilary organizar las noticias publicadas en los miedos informativos de interés para la imagen institucional.

d) Edicion y manipulacion de audio.

e) Las demas atribuciones que correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y los que sean asignados por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de oficina: depende directamente; asimismo tiene coordinacion con todos los érganos y unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

Ninguna

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel E iv r ri rael . .
) Nivel Educat ,,0 " . equeridos para e 'E)u?'sto o . C.) Su puesto actual ¢Requiere Colegiatura
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una X" su grado académico, asi Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera '
profesional.
Incom Com E .
| | gresado(a) o Si | X |No
pleta pleta Comunicaciones,
— Disefio Gréfico,
Primaria |:| Bachiller Marketing 0
afine_s a las ¢Requiere habilitacion profesional?
) I:I D [ | _ o funciones a cargo
Secundaria Titulo/ Licenciatura
Técnica Basica . .
(162 aitos) I:l D Maestria Si X | No
_ No Aplica
Técnica
X | Superior (364 X Egresado Grado
afios)
| Universitario I:' |:| D Doctorado
No Aplica
I:I Egresado I:l Titulado
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimientos basicos en comunicaciones.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
No Aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No L Interme | Avanzad IDIOMAS No L Interme
aplica ey dio 0 aplica ERIEY dio

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X 0 e
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) meses

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Seis (06) meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (06) meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica Auxiliar

nte o] . Especi Supervisor/ Jefe de Area .
profesi | % | Asistent Analigig alista Coordinador 0 Dpto. Gerente o Director
onal e

e otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad
peruana?

Anote el sustento:
HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, creatividad, iniciativa.

PLAZO DE CONTRATACION
Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL.
REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al servidor.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA DE DESARROLLO DE PUEBLOS ORIGINARIOS Y
COOPERACION INTERNACIONAL

Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

OFICINA DE DESARROLLO DE PUEBLOS ORIGINARIOS Y
COOPERACION INTERNACIONAL

N° de Puestos a convocar. 01

Organo o unidad organica:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo para el cumplimiento en diversas actividades de la Oficina de Desarrollo de Pueblos Originarios y
Cooperacion Internacional de la Municipalidad Distrital de Sepahua

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del area.

b) Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese al area, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

c) Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.
d) Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la mismay de la entidad.

e) Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

f) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacion con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto . .
) e . q P p “ P . C.) Su puesto actual ¢Requiere Colegiatura
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una X" su grado académico, asi .
: A Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.

Incom Com E .
gresado(a) . 3 | | Si X No
pleta  pleta Administracién,

— Contabilidad o
Primaria Bachiller afines a las

. funciones del ¢Requiere habilitacion profesional?

» . N cargo.
Secundaria Titulo/ Licenciatura

Técnica Bésica . .
goese ] [ et S N

— No Aplica
Técnica
X | Superior (364 X Egresad Grado
afios)
| Universitario I:' I:I D Doctorado
No Aplica
Egresad Titulad
0 0

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
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Conocimiento en ofimatica; conocimiento en digitacion; conocimientos sobre desarrollo de pueblos indigenas.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Intermed
io

Nivel de dominio

Interm
edio

OFIMATICA IDIOMAS No

aplica Avanzado

No aplica | Basico Avanzado Bésico

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; X
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Seis (06) meses.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Seis (06) meses.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (06) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica 3

nte x Au_xmar o] Analista Especialist Super\(|sor/ Jefe de Area o Gerente o Director
profesi Asistente a Coordinador Dpto.

onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad X
peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Trabajo en equipo, habilidades sociales, organizacion, planificacion y estructuracion de ideas, comunicacion, tolerancia y respeto
a los distintos puntos de vista, entendimiento y comprension.

Plazo De Contratacion

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio

Municipalidad Distrital de Sepahua — Oficina de Desarrollo de Pueblos Originarios y Cooperacion Internacional

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia funcional: OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Puestos a su cargo: NO APLICA
N° de puestos a convocar 01

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el buen funcionamiento operativo de la Oficina de Defensa Civil y Gestion De Riesgos de Desastres, cuyas funciones
estén vinculadas a las actividades del plan de trabajo tales.como: asistencia técnica y acompafiamiento en gestion del riesgo de

desastres y monitoreo, supervision y evaluacion de productos y actividades en gestion de riesgo de desastres.
FUNCIONES DEL PUESTO

a) Apoyo en la elaboracion de documento de competencia del area.

b) Recibir, registrar, archivar y derivar documentos que ingrese al area, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informético y preservado su integridad y confidencialidad.

c) Registrar informacion en archivo, sistema y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

d) Distribuir documentos recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad.

e) Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

f) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/ a de oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinar con todos los 6rganos y unidades de la
Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

Ninguna

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto ) . .
Mg . g ef p C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una X" su grado académico, asi -
: L Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.

Incom Com E .
gresado(a) =y | | | Si | X | No
pleta pleta Administracion,

— Contabilidad o

Primaria Bachiller afines a las
funciones del ¢Requiere habilitacion profesional?
) ) o cargo
Secundaria Titulo/ Licenciatura

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Maestria Si | x No

No Aplica

Técnica
Superior (364
afios)

Universitario Doctorado

L
HEEIN RN

|_|><
1

No Aplica

Egresado Titulado

Egresado D Grado

N ‘\_\'

W/
ZN

3

N/ANZAN
©A©A\\

O

NN
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%
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CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

-Conocimiento en la Ley de SINAGERD y su Reglamento.
*Conocimiento en Gestion del Riesgo de Desastres.
» Conocimiento en Gestion Publica.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

No Aplica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS No

aplica

Interme
dio

Interme | Avanzad

dio o Avanzado

No aplica | Bésico Bésico

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)

X Inglés X

Hojas de célculo
(Excel; X
OpencCalc, etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

Otros:
Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

Seis (06) meses.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Seis (06) meses.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (06) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practica

nte Auxiliar o : Especi Supervisor/ Jefe de Area )
profesio | * | Asistente Analista alista Coordinador 0 Dpto. Gerente o Director
nal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad X
peruana?

Anote el sustento:

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGO DE DESASTRE.

S/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 soles) mensuales, incluido impuesto y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al servidor.

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto
Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en

equipo, realizar trabajo bajo presion, creatividad, iniciativa, capacidad de analisis y sintesis.
PLAZO DE CONTRATACION

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
REMUNERACION MENSUAL
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

S

IDENTIFICACION DEL PUESTO

3{)
i
2/}
¢
D
%
%
)
i
D
G
i
D
5
6
g
é—
%
%
R
:
g
<
X
)
g
d

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ©
MODERNIZACION

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION ,"' \

Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
Puestos a su cargo: NO APLICA
N° de Puestos a Convocar: 02
MISION DEL PUESTO
Coordinar, evaluar y ejecutar el andlisis y las funciones complejas inherentes al proceso de formulacion de documentos normativos de
gestion institucional, asistiendo en la actualizacion de directivas, reglamentos, manuales, instructivos y otros documentos normativos
necesarios para el desarrollo del marco de politicas de modernizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de planeamiento estratégico, presupuesto y modernizacion de la entidad de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de inversiones de la municipalidad

Hacer seguimiento a la gestion estratégica para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia de

planeamiento, presupuesto y modernizacion.

e) Asesorar técnicamente a otras unidades de organizacion de la entidad en materias de planeamiento, presupuesto y modernizacion.

f) Generar mecanismos de articulacion en los &mbitos correspondientes para el logro de objetivos en el marco de politicas, estrategias
y planes estratégicos.

g) Proponer acciones para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacion administrativa, la gestion de la calidad, la ética, la
transparencia y la participacion ciudadana.

h) Controlar el cumplimiento de la implementacién de las mejoras identificadas en el ambito de modernizacién de la gestion publica.

i)  Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

j) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o &rea.

Organo o unidad orgénica:

a

o T

)
)
)
d)

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacion con todas los Organos y Unidades Organicas
de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

AN,
WO

<

N

%
> N

Coordinaciones Externas
Ninguna
FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios
A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto
Marcar con una "' X" su nivel de Marcar con una "' X" su grado académico,
estudio. asi como indicar en el recuadro su carrera
profesional.

Egresado(a) E ; | | Si | X | No
conomia,

Ingenieria

Bachiller Econdmica,
Administracién o
afines por la ¢Requiere habilitacion profesional?

formacién.

XK

C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura
Profesional?

Q0

7,
N

Q

\"/@V
AN

Incom Com
pleta pleta

Primaria

Secundaria I:l
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X

Universitario

L
(X []

Titulo/ Licenciatura

| L]
| [
DL

Maestria Si | X [No

Egresado I:‘ Grado

Doctorado

|:| Egresado lj'lo'ltulad

N
ZAN

No Aplica

N
)

2

N
AN

Q

BN
| (]

W/
ZN

No Aplica

N/
OX

N7
ZAN

%
©
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CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
Conocimientos en la formulacién de documentos de gestion (directivas, reglamentos, manuales e instructivos),

Conocimiento de Gestién Publica y los Sistemas Administrativos del Estado peruano.

Conocimientos especializados en la gestion de inversiones publicas, con experiencia en la Oficina de Programacion Multianual de
Inversiones (OPMI) y en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones (INVIERTE.PE).

Formulacion y control del Presupuesto Publico, elaboracion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), la Programacion de
Compromisos Anualizada (PCA),

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializaciéon no menos de 90 horas.

S

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Pablica u otros afines a las funciones del cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

A Inter
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica | Bésico | med ASENEER N

io

- Intermed
Bésico

- . Avanzado
0 aplica io

Procesador de
textos (Word,;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de
célculo (Excel; X wl & R
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

MO R

N
ZAN

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios.

Experiencia especifica

©

N

O

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio.

©

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

DK
Etr: e Auxiliaro | | Anlista Espegia Sunglygory JA?rf:adc? Gerente o Director
profesi Asistente lista Coordinador
Dpto.
onal <

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

3

La experiencia se contabilizara desde la fecha de Egresado

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad

- A si NO
peruanar L1 L1

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Acrticulacion con el entorno, liderazgo, vision estratégica, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio
PLAZO DE CONTRATACION

QOO

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
Municipalidad Distrital de Sepahua — Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion. K
REMUNERACION MENSUAL

P 3

&

S/. 5,000.00 (Cinco mil y 00/100 soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor.

N7/

%
OS

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN
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Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

SEPAHUA
ucaraL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

Puestos a su cargo: NO APLICA

Organo o unidad orgénica:

Dependencia funcional:

N° de Puestos a Convocar: 01

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo eficiente y oportuno en la ejecucion de las actividades de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion,
contribuyendo a la gestion ordenada de la informacién, el seguimiento de los procesos, y la implementacion de los planes y politicas
institucionales de acuerdo con las directrices establecidas por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
FUNCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del area.

b) Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese al area, llevando registro ordenado en medio fisico e informético
y preservando su integridad y confidencialidad.

c) Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos

d) Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la mismay de la entidad.

e) Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

f)  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

“

COORDINACIONES PRINCIPALES

L

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacién con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

Ninguna

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo ) requeridos para el puesto o ) C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura
Marcar con una "' X" su nivel de Marcar con una ""X" su grado académico, asi Pr-ofesional’)
estudio. como indicar en el recuadro su carrera ’
profesional.
on o Egresadofe) i FA R si| x [No
| X | Administracion,

I contabilidad o
Bachiller afines a las
— funciones del

] cargo
Titulo/ Licenciatura

Primaria

¢Requiere habilitacion profesional?

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Maestria Si | X |No

No Aplica

Técnica
Superior (364
afios)

Universitario

|_|><

RN

HEEIRNANAE
|

No Aplica

Titulado

Egresado |:| Grado
D Doctorado

Egresado

Email: alcaldia@munisepahua.gob.pe / mesadepartes@munisepahua.gob.pe
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento en ofimatica; conocimiento en digitacion; conocimientos de Sistemas Administrativos del Estado.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Puablica u otros afines a las funciones del cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio

OFIMATICA . L Interm | Avanzad No Interme
oegiien ) esie edio 0 aplica dio

Basico Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; Xl 0
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Seis (06) meses.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Seis (06) meses.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (06) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practi

cante Auxiliar o . Especia Supervisor/ Jefe de Area .
profes | X | Asistente Analista lista Coordinador o Dpto. Gerente o Director
ional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia minima de Un (01) afio en el puestos o cargos de especialista o analista en el sector publico o privado.

NACIONALIDAD
¢Se requiere nacionalidad c

. X |si NO
peruanar L1

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo
en equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de analisis y sintesis. Iniciativa, proactividad, tolerancia a la presion,
honestidad.

PLAZO DE CONTRATACION

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos y 00/100 soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor

N ‘\_\'
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA GENERAL DE PLANAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MOERNIZACION
N° de Puestos a convocar. 01
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el jefe inmediato para cumplir con los procedimientos
administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

f) Apoyar en la recepcion, clasificacion, registro y distribucion de la documentacion a las diferentes areas que correspondan, teniendo
el criterio de orden, importancia y naturaleza institucional.

g) Atender las consultas de los usuarios, brindando la informacién y orientacién de los servicios de manera veraz y oportuna.

h) Ordenamiento y archivo de los expedientes originales de los documentos administrativos como memorandum, informes, cartas,
proveidos, actos administrativos, oficios, documentos externos y documentos internos de la entidad.

i) Apoyar en las gestiones administrativas para optimizar la eficiencia y calidad en los servicios a la comunidad.

j) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacion con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

No aplica
FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto ) . .
g . gt Aeef p C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura

Marcar con una X" su nivel de Marcar con una **X" su grado académico, asi .

- - Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera

profesional.
Incom Com 1
pleta pleta D Egresado(a) I | Si No
Primaria Bachiller No Aplica

¢Requiere habilitacion profesional?

X | Secundaria D Titulo/ Licenciatura

Técnica Basica ’ .
(162 afios) Maestria Si No

— No Aplica
Técnica
Superior (36 4 Egresad Grado
afios)
| Universitario I:I I:I D Doctorado
No Aplica

Egresad Titulad
I Gl
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

No Aplica

Email: alcaldia@munisepahua.gob.pe / mesadepartes@munisepahua.gob.pe
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B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializaciéon no menos de 90 horas.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Interm IDIOMAS No Intermed

No aplica | Baésico edio Avanzado aplica 0

Basico Avanzado

Procesador de
textos (Word,;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; X | e
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

(EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Seis (06) meses

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No Aplica.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No Aplica.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practica {
nte x Au_X|I|ar o] Analista Especialist Super\_/lsor/ Jefe de Area 0 Gerente o Director
profesi Asistente a Coordinador Dpto.
onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

NACIONALIDAD
¢Se requiere nacionalidad X

peruana?

Anote el sustento:
HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto
Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en equipo,
realizar trabajo bajo presion.
Plazo De Contratacion
Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE RECAUDACION TRIBUTARIA'Y FISCALIZACION
Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N° de Puestos a convocar: 01
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar, el proceso de registro, fiscalizacion tributaria, recaudacion y cobranza de los impuestos,
contribuciones, tasas y multas tributarias y administrativas, asi como de las obligaciones de conformidad con la politica municipal y la
normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Ejecutar las actividades de gestion tributaria, de acuerdo a la normativa vigente.
b) Coordinar y realizar el desarrollo de las actividades de gestion tributaria.

c) Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia de gestion
tributaria.

d) Coordinar temas logisticos y operativos para la ejecucion de acciones de la gestion tributaria, conforme a la normativa vigente.
€) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en el proceso de gestion tributaria, en el &mbito de su competencia.
f) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacion con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto : : .
Marcar con una *"X" su nivel de Marcar con una ""X" su grado académico, asi ISI'-())feiinEZﬁ)Sto actual ¢Requiere Colegiatura
estudio. como indicar en el recuadro su carrera '
profesional.
Incom Com I:' .
Egresado(a) .. ., | | Si No
pleta pleta AdmlnlStraC|0n,
— Contabilidad,
Primaria X | Bachiller Economia o
. afines por la ¢Requiere habilitacion profesional?

i L formacion.
Secundaria Titulo/ Licenciatura
Técnica Bésica i )
(16 2 afos) I:l I:I Maestria si | x No

No Aplica

Técnica
Superior (364
afios)

X | Universitario I:l D Doctorado

Egresad
0

Grado

No Aplica
Egresad Titulad
0 0

iADELANTE <,
J/SEPAH UA!'
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CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento en temas tributarios y administrativos municipales, conocimiento en Gestion Pablica Regional y Municipal,
conocimiento en Sistemas de Gestion de Calidad y Antisoborno, conocimiento en procesos de Fiscalizacion Tributaria.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Programas de Especializacion en: Gestion Publica y/o Tributacién Municipal y/o afines y; Curso y/o Seminarios en Gestion
Municipal, Determinacion de Arbitrios y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA . . Interm IDIOMAS No . .| Intermedi
No aplica | Basico edio Avanzado aplica Baésico o

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; X 0 1 |
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) afo.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica
nte . Au_xmar O | x | Analista = Super\_nsor/ Jefe de Area o Dpto. Gerente o Director
profesio Asistente a Coordinador
nal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad
peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de andlisis y sintesis.

Plazo De Contratacion

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REMUNERACION MENSUAL

S/. 5,000.00 (Cinco mil y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE LOGISTICA
Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N° de Puestos a convocar. 01
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar el flujo de productos desde el punto de origen hasta el punto de destino.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Coordinar y ejecutar los procesos de abastecimiento, control patrimonial y gestion de almacenes, asi como la formulacion,
consolidacion y reajustes de los cuadros de necesidades de la Municipalidad, previa coordinacion y visto bueno de las unidades
de organizacion respectivas.

b) Ejecutary coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajo, normas y procedimientos del sistema
de abastecimiento.

c) Participar en la elaboracion del presupuesto de bienes y servicios y el Plan Anual de Adquisiciones 'y Contrataciones, asi como la
programacion mensual o trimestral de las compras.

d) Ejecutar los procesos de adquisiciones cumpliendo con la normatividad vigente perseverando la validez de calidad, precio plazo
de entrega, forma de pago, garantia y condiciones exigidas.

e) Revisary tramitar las Solicitudes de Cotizacion, Cuadro Comparativo de Ordenes de Compra, Guias de Internamiento, Pedidos de
Comprobante de Salidas, Ordenes de Servicios y otros documentos comerciales relacionados a su unidad de organizacion.

f) Absolver consultas relacionados al ambito de su competencia.

g) Organizar y coordinar las actividades de recepcion, almacenamiento, custodia y distribucion de los bienes, velando por su estado
de conservacion.

h) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o &rea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacion con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

Con el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) y Empresas prestadoras de bienes y servicios.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C) Supuesto actual ;Requiere Colegiatura
Marcar con una "X su nivel de Marcar con una "' X" su grado académico, asi ) Sup ¢Req 9
. T Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.
Incom Com 1
pleta pleta Egresado(a) | | Si No
Administracion,
Primaria X | Bachitter Contabllfdad, _
Economia o afines
por la formacién ¢Requiere habilitacion profesional?

Secundaria Titulo/ Licenciatura

[ ]

Técnica Basica . .

(162 afios) Maestria Si No
No Aplica

Técnica Egresad

Superior (36 4 og Grado

afios)

X | Universitario Doctorado

No Aplica

Egresad Titulad
0 0

HyENEN
L
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""» MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SEPAHUA

SEPAHUA

www.munisepahua.gob.pe — RUC 20186751613

Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

ucaraL

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento del Sistema Nacional de Abastecimiento, conocimiento de la Ley de Contrataciones con el Estado y su Reglamento.
Conocimiento de manejo de aplicativo web SIAF, operaciones en linea, SIAF y SIGA, conocimiento de Microsoft Office

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Contrataciones y adquisiciones con el Estado, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Gestion Publica
Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA MEF

Certificacion de la OSCE

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio
IDIOMAS No - Intermed
aplica Baésico i

Nivel de dominio

Interm
edio

OFIMATICA

No aplica | Basico Avanzado Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; x| e
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practica P
it | | | | anaisa | (St | e pde Ao | Gore oDt
onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en.caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia se contabilizara desde la fecha de Egresado

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad X
peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de analisis y sintesis.
Plazo De Contratacion

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
REMUNERACION MENSUAL

W/
ZN

S/. 5,000.00 (Cinco mil y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor.
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SEPAHUA
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www.munisepahua.gob.pe — RUC 20186751613

Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Sector Publico - SIAF - SP.

Coordinaciones Internas

Organo o unidad organica:
Nombre del puesto:
Dependencia funcional:

N° de Puestos a convocar:

Puestos a su cargo:

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESPECIALISTA DE TESORERIA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

01

NO APLICA

Verificar que todos los procedimientos estén de acuerdo a las normativas vigentes de acuerdo a la Directiva de Tesoreria.

a) Realizar la fase de ejecucion presupuestaria en su etapa de giro en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del

b) Efectuar el pago de obligaciones, las operaciones financieras y el analisis financiero de acuerdo a los dispositivos legales
vigentes y cronogramas de pagos aprobados.

€) Manejar las cuentas bancarias de la municipalidad.
d) Ejecutar las acciones de control, registro y custodia de los titulos/valores u otros documentos de contenido monetario.

e) Administrar los recursos financieros asignados a la Oficina General de Administracion y Finanzas para cubrir los gastos de
caracter urgente e imprevisto a nivel de la municipalidad.

f) Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion puablica en el &mbito de su competencia.
g) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.
h) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina; Depende directamente; asimismo tiene coordinacion con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo
Marcar con una **X"* su nivel de
estudio.

Com
pleta

Incom
pleta

Primaria

L]

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

L]

Técnica
Superior (36 4
afios)

HEEEAE

<]
O TO0OEO

[]

X | Universitario

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN

Con Entidades Financieras, con el Ministerio de Economia y Finanzas.

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

Marcar con una X" su grado académico, asi
como indicar en el recuadro su carrera
profesional.

Egresado(a)
Administracion,
Contabilidad,
Economia o afines
por la formacion.

X | Bachiller

Titulo/ Licenciatura

C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura
Profesional?

] s

¢Requiere habilitacion profesional?

Maestria

No Aplica

Egresad Grado

Si | X No

Doctorado

No Aplica

Titulad

Egresad
0 0
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SEPAHUA
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www.munisepahua.gob.pe — RUC 20186751613

Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento de Sistemas Administrativos, manejo de SIAF y SIGA.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Curso de SIGA, SIAF, cursos y/o programas de especializacion en Gestion Plblica u otros afines a las funciones del cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFI MAT'CA Interm IDIOMAS No Interme

No aplica | Bésico edio Avanzado aplica Baésico dio Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)

X Inglés X

Hojas de célculo
(Excel; X0
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

Otros:
Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Un (01) afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica

nte Auxiliar o 3 Especialist Supervisor/ Jefe de Area o .
profesi Asistente X | Analista 3 Coordinador Dpto. Gerente o Director
onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia se contabilizara desde la fecha de Egresado.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad
peruana?

Kl si NO

Anote el sustento:

HABILIDADES: DESCRIBA LAS HABILIDADES QUE CONSIDERE IMPORTANTE PARA OCUPAR SU PUESTO
Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en

equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de analisis y sintesis.
PLAZO DE CONTRATACION

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

%

@)/:\@

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
REMUNERACION MENSUAL
S/. 5,000.00 (Cinco mil y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor. M

N7
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nombre del puesto: ASISTENTE SOCIAL
Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N° de Puestos a Convocar 01
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Programar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades de Bienestar Social del personal de la Institucion, con proyeccion a sus
familiares directos.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Ejecutar las actividades de Bienestar Social del personal.
b) Elaborar, proponer, coordinar Programas de Bienestar Social, asi como servicios asistenciales para los servidores y sus familiares.
c) Efectuar los tramites y gestiones pertinentes del personal.
d) Asesorar a los trabajadores y familiares sobre los tramites de prestaciones de salud y econédmicas en Essalud.

e) Realizar servicio social mediante visitas domiciliarias a los trabajadores que adolecen de alguna enfermedad o problemas de
indole familiar.

f) Participar en la organizacion de actividades socio-culturales, recreativas, deportivas y de salud.
g) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacion con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas
Con Essalud, Hospitales, Postas, familiares de trabajadores.

Organismos Publicos y Privados vinculados con el desarrollo de actividades de servicio social y bienestar de personal.
FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto ) . .
o0RZD : Ry - . C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura
Marcar con una "' X" su nivel de Marcar con una "' X" su grado académico, asi -
: T Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.
| .
n;flz?; ;:Igtn; Egresado(a) | | Si No
Enfermeria o
Primaria Bachiller aflne_s alas
funciones del
cargo ¢Requiere habilitacion profesional?

Titulo/ Licenciatura

Maestria Si No

Secundaria D D
Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

RENEIREEN

No Aplica
Técnica
X | Superior 364 X EQFESad Grado
afios)
| Universitario I:I [:I D Doctorado
No Aplica
Egresad Titulad
o 0
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J/SEPAH UA!'

Email: alcaldia@munisepahua.gob.pe / mesadepartes@munisepahua.gob.pe



mailto:alcaldia@munisepahua.gob.pe
mailto:mesadepartes@munisepahua.gob.pe

S

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN

SEPAHUA

ucaraL
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Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento de Procesador de Textos y hojas de calculo (nivel basico).

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos en Gestion Publica o afines a las funciones del cargo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA . " Interm IDIOMAS No . | Intermed
No aplica | Bésico edio Avanzado aplica Basico 0

Avanzado

Procesador de
Textos (Word,;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; D G N N
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Seis (06) meses.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Seis (06) meses.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (06) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica -
nte Aucxiliar o . Especialist Supervisor/ Jefe de Area o .
profesi X Asistente Analista 3 Coordinador Dpto. Gerente o Director
onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad X| ot

peruana? | S L1 NO

Anote el sustento:

HABILIDADES: DESCRIBA LAS HABILIDADES QUE CONSIDERE IMPORTANTE PARA OCUPAR SU PUESTO

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, la empatia, la
capacidad de escucha activa, la capacidad de trabajar en equipo, las habilidades de comunicacion efectiva y la capacidad de andlisis
y resolucién de problemas sociales.

PLAZO DE CONTRATACION

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sepahua — Oficina General de Administracion y Finanzas.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nombre del puesto: ANALISTA DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N° de Puestos a Convocar 01
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Mantener actualizada la_informacion financiera contable para la oportuna emision y entrega de los reportes internos y a otras
dependencias mediante el registro correcto en el sistema de las operaciones contables y presupuestarias de los ingresos y egresos.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Ejecutar las actividades relativas a los procesos administrativos, en el ambito de su competencia.

b) Recopilar y procesar la informacion para la elaboracion de normas y procedimientos de su competencia, orientados a la
simplificacion y celeridad de los procedimientos administrativos.

c) Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

d) Coordinar con otras unidades de organizacién de la municipalidad que tienen como funcién ejecutar el calendario de compromiso
mensual.

e) Atender consultas y solicitudes vinculadas a las funciones administrativas de su competencia.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacién con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

No Aplica.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto . .
) e . q P p “ P . C.) Su puesto actual ¢Requiere Colegiatura
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una X" su grado académico, asi .
: A Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.

e o o [ s No
Administracion,
Economia o

afines por la
formacion ¢Requiere habilitacion profesional?

Primaria Bachiller

Secundaria I:I ’:I Titulo/ Licenciatura
Técnica Bésica . .
goese ] [ et S No

_ No Aplica

Egresad
0

Técnica
Superior (364
afios)

Grado

X | Universitario I:' D Doctorado

No Aplica

Egresad Titulad
0 0

Email: alcaldia@munisepahua.gob.pe / mesadepartes@munisepahua.gob.pe

iADELANTE <,

J/SEPAH LIA!'



mailto:alcaldia@munisepahua.gob.pe
mailto:mesadepartes@munisepahua.gob.pe

www.munisepahua.gob.pe — RUC 20186751613

Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

SEPAHUA
ucavaL

3

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento de Procesador de Textos y hojas de calculo (nivel basico). Manejo del SIGA, SIAF

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones del cargo estructural.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA . . Interm IDIOMAS No .. | Intermed
No aplica | Basico edio Avanzado aplica Bésico 0

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; D G I I
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Un (01) afio.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica P
nte ) X Au_xmar o] Analista Especialist Super\_nsor/ Jefe de Area o Gerente o Director
profesi Asistente a Coordinador Dpto.
onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad
peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de andlisis y sintesis.
Plazo De Contratacion

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio
Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor.

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N° de Puestos a convocar. 02
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo para el cumplimiento en diversas actividades de la Oficina General de Administracion y Finanzas de la
Municipalidad Distrital de Sepahua

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del area.

b) Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese al area, llevando un registro. ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

c) Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.
d) Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad.

e) Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

f)  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina; Depende directamente; asimismo tiene coordinacién con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto ) n :
g . o At a C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una X" su grado académico, asi .
: L Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.

Incom Com E .
gresado(a) — W | | Si X No
pleta  pleta Administracion,

— Contabilidad o
Primaria Bachiller afines a las

. funciones del ¢Requiere habilitacion profesional?

» . N cargo.
Secundaria Titulo/ Licenciatura

Técnica Bésica . .
(162 aitos) Maestria Si No

— No Aplica
Técnica
X | Superior 364 X EQFESad Grado
afios)
| Universitario I:I [:I D Doctorado
No Aplica

. Egresad - Titulad
0 0
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento en ofimatica; conocimiento en digitacion; conocimientos de Sistemas Administrativos del Estado.
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B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Intermed
io

Nivel de dominio

Interm
edio

OFIMATICA IDIOMAS

No

No aplica | Basico Avanzado aplica Bésico Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; X
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERENCIA_

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Seis (06) meses.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Seis (06) meses.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (06) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica
nte
profesi
onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Area o
Dpto.

% Au_X|I|ar s} Analista Especialist
Asistente a

Supervisor/

Coordinador Gerente o Director

No aplica

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad X
peruana?

NO

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de andlisis y sintesis.
Plazo De Contratacion

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
servidor.

AN,
00

X

%

NANZANZ
QO

)
N

AN

NN
OX

%
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N° de Puestos a convocar. 02
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el jefe inmediato para cumplir con los procedimientos
administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar en la recepcion, clasificacion, registro y distribucion de la documentacion a las diferentes areas que correspondan,
teniendo el criterio de orden, importancia y naturaleza institucional.

b) Atender las consultas de los usuarios, brindando la informacién y orientacion de los servicios de manera veraz y oportuna.

c) Ordenamiento y archivo de los expedientes originales de los documentos administrativos como memorandum, informes, cartas,
proveidos, actos administrativos, oficios, documentos externos y documentos internos de la entidad.

d) Apoyar en las gestiones administrativas para optimizar la eficiencia y calidad en los servicios a la comunidad.

e) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacién con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

No aplica
FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto ) . .
S : i At . C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura

Marcar con una X" su nivel de Marcar con una X" su grado académico, asi .

: L Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera

profesional.
Incom Com 1
Primaria Bachiller No Ap|ica

¢Requiere habilitacion profesional?

X Secundaria ‘:’ Titulo/ Licenciatura

Técnica Bésica . .
(162 aitos) Maestria D Si No

— No Aplica
Técnica
Superior (36 4 Egresad Grado
afios)
| Universitario I:I [:I D Doctorado
No Aplica

Egresad Titulad
I sl
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

No Aplica
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B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Intermed
io

Nivel de dominio

Interm
edio

OFIMATICA IDIOMAS No

aplica Avanzado

No aplica | Basico Avanzado Bésico

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; X
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Seis (06) meses

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

No Aplica.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No Aplica.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica .
nte x Au_X|I|ar o] Analista Especialist Super\_nsor/ Jefe de Area o Gerente o Director
profesi Asistente a Coordinador Dpto.
onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad X

peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de andlisis y sintesis.
Plazo De Contratacion

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio

Municipalidad Distrital de Sepahua — OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.

AN,
00

X

%

NANZANZ
QO

)
N

AN

NN
OX

%
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7 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
e

IDENTIFICACION DEL PUESTO <
Organo o unidad orgéanica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL Z
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS /" ‘5

Puestos a su cargo: NO APLICA A

N° de Puestos a Convocar: 02

MISION DEL PUESTO

Realizar investigaciones y andlisis para identificar el alcance, los objetivos y los requisitos del proyecto; preparacion y actualizacion
de los documentos de los proyectos; comunicacion y coordinacion con las partes interesadas internas y externas.

FUNCIONESDELPUESTO >

a) Ejecutar los ambitos de accion en materia de estudios y proyectos, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Recoger y sistematizar informacion necesaria para la formulacion, implementaciony evaluacion de politicas publicas relativas
a estudios y proyectos.

c) Aplicar lanormativa técnica funcional necesaria para la elaboracion y evaluacion de estudios y expedientes técnicos en el ambito
de su competencia.

d) Revisar, evaluar y tramitar la aprobacion de los expedientes técnicos que se presentan por ejecucion presupuestaria indirecta o
por encargo, asi como la elaboracion de expedientes por la modalidad de ejecucion presupuestaria directa, indirecta, con cargo
al financiamiento de la municipalidad distrital y/o por terceros.

e) Ejecutar los procesos técnicos administrativos de los estudios de pre inversion, de conformidad con las disposiciones legales y
lineamientos de politica vigente.

f) Proponer y recomendar directivas y/o lineamientos para que los estudios de pre inversion y estudios definitivos de obras, se
formulen adecuadamente dentro de las normas y disposiciones técnicas legales vigente

g) Revisar los estudios de pre inversién y registrar en el banco de proyectos, manteniéndola actualizada de acuerdo a la informacion
alcanzada.

h) Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.
i) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o &reas.

COORDINACIONES PRINCIPALES
e D d

Coordinaciones Internas

._\.,\
29

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacion con el area usuaria de la MDS.

©

N
ZAN

Coordinaciones Externas

Ninguna.
FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

<

N

%
N

%
ON

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto , ; ; N
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una "X su grado académico, asi &) S TR GREYETR C3 e Y
¢ L Profesional? P
estudio. como indicar en el recuadro su carrera @
profesional.
Incom Com ; D)
pleta pleta Egresado(a) _ Si No @
Arquitectura. DR

Ingenieria civil o
afines por la
formacion. ¢Requiere habilitacién profesional?

Primaria Bachiller

Secundaria D I:l
ggg?clga Maestr si |x No
(1 6 2 afios) a

No Aplica

3

Titulo/ Licenciatura

gEpEy

N\

X

Técnica
Superior (36
4 afios)

X | Universitario I:l |:| Doctorado
Egresa Titula
do do

Egresa Grad
do 0

©\'/

N
OX

N
AN

WY
%9

No Aplica

N/
ZAN

2

%
OS

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN

Email: alcaldia@munisepahua.gob.pe / mesadepartes@munisepahua.gob.pe

iADELAN

J/SEPAHU



mailto:alcaldia@munisepahua.gob.pe
mailto:mesadepartes@munisepahua.gob.pe

S

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN

SEPAHUA

ucaraL

www.munisepahua.gob.pe — RUC 20186751613

Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Normatividad vigente del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.
Sistemas administrativos del Estado

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones del cargo estructural.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS i
No aplica | Bésico Intdeirome Avanzado a[;\llioc 2 Bésico Interomedl

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; x 0 0
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) Afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practic

ante Au_xnllar °| % | Analista Especialis Super\_nsor/ Jefe de Area o Gerente o Director
profesi Asistente ta Coordinador Dpto.

onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera-algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad X

peruana? | sl [ NO

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de andlisis y sintesis.
Plazo De Contratacion

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio

Municipalidad Distrital de Sepahua - GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL

REMUNERACION MENSUAL

S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable
al servidor.

IOOK

3

._\.,

%

N AN AN AN
QL

%
OS
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL
. ESPECIALISTA DE OBRAS, LIQUIDACIONES Y DE CATASTRO URBANO Y D

Nombre del puesto: RURAL @

D . N SUB GERENCIA DE OBRAS, LIQUIDACION Y DE CATASTRO URBANO Y /‘"(
ependencia funcional: &2
RURAL DY

Puestos a su cargo: NO APLICA

N° de Puestos a convocar:|

\‘ 4
MISION DEL PUESTO )
R

Realizar investigaciones y analisis para identificar el alcance, los objetivos y los requisitos del proyecto, preparacion y actualizacion de <o>
los documentos de los proyectos, comunicacién, coordinacion con las partes interesadas internas y externas. DR

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar los &mbitos de accion.en materia de obras, liquidacion y de catastro urbano y rural de acuerdo a las normativas vigentes.

b) Recoger y sistematizar informacion necesaria para la formulacion, implementacion y evaluacion de politicas publicas relativas a
obras, liquidacion y catastro urbano y rural.

c) Realizar las actividades de los procesos técnicos administrativos de la ejecucion de obras por ejecucién presupuestaria directa y
actividades de infraestructura de la ejecucion, hasta la liquidacion final, en concordancia con los dispositivos legales vigente y
lineamientos de politica del gobierno regional de Ucayali.

d) Participar en la ejecucion de los programas y/o proyectos de catastro urbano y rural del distrito.

e) Ejecutar las coordinaciones correspondientes con los sectores'y otros, para llevar a cabo el proceso de entrega definitiva de las obras
segun corresponda.

f) Elaborar expediente técnico de saldos de obras producto de la resolucién de contratos de obras
g) Elaborar el informe de ejecucion de obra para el cierre del PIP.

h) Llevar el control de las cartas finanzas de fiel cumplimiento, adelanto directo, adelanto para materiales y elaborar informes para la
devolucidn de carta fianzas y cancelacion de obras.

i) elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o areas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacion con el personal de la unidad organica.

Coordinaciones Externas

No aplica.
FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto ) . .
Marcar con una "' X" su nivel de Marcar con una "X su grado académico, asf C) S.u puesto actual ¢Requiere Colegiatura
. o Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.
Incom Com .
pleta pleta Egresado(a) I | Si No
Arquitectura,
Primaria X | Bachiller In_gemerla Civilo
afines por la
formacién ¢Requiere habilitacion profesional?
| Secundaria I:l I:I Titulo/ Licenciatura

Técnica Basica " .
s ] [ Mo S No
No Aplica
Técnica
Superior (36 4 Egresad Grado
afios)
X | Universitario I:l Doctorado
No Aplica
Egresad Titulado

OO OoED
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CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento de la Ley de Contrataciones con el Estado y su Reglamento. Conocimiento del programa AutoCAD y Ms Project,
Conocimiento de Microsoft Office

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones de cargo estructural.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica | Bésico edio Avanzado No aplica | Bésico o Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)

X Inglés X

Hojas de célculo
(Excel; .G N N
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

Otros:
Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Pract
icant
e Auxiliar o . Especialist Supervisor/ Jefe de Area o .
prof Asistente X | Analista a Coordinador Dpto. Gerente o Director
esio
nal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad X

peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en equipo,
realizar trabajo bajo presion, capacidad de anélisis y sintesis.
Plazo De Contratacion

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio

Municipalidad Distrital de Sepahua — GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL

REMUNERACION MENSUAL
S/. 4,500.00 (Cuatro mil Quinientos y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.
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Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

SEPAHUA
ucavaL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia funcional: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA
N° de puestos a convocar: 01

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo para el buen funcionamiento de la entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO

a) Apoyo en la elaboracién de documentos de competencia del area.

informatico y preservado su integridad y confidencialidad.
d) Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad.
e) Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

f) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural del cargo.

Coordinaciones Internas

b) Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingresan al éarea, llevando un registro ordenado en medio fisico e

c) Registrar informacion en archivo, sistema y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacién con todas los Organos y Unidades

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo . requeridos para el puesto At a C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una X" su grado académico, asi Pr.ofesional’7
estudio. como indicar en el recuadro su carrera ’
profesional.
Incom Com E .
gresado(a) = | | | Si X No
pleta pleta Administracion,
— Contabilidad o
Primaria Bachiller afines a las
funciones del ¢Requiere habilitacion profesional?

. o cargo.
Secundaria Titulo/ Licenciatura

Técnica Bésica . .
(162 aitos) Maestria Si No

Técnica
X | Superior (364 X
afios)

| Universitario I:I [:I D Doctorado
Egresad Titulad
I et
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Egresad

o Grado

Conocimiento en ofimatica; conocimiento en digitacion; conocimientos de Sistemas Administrativos del Estado.

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN
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www.munisepahua.gob.pe — RUC 20186751613

Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA . - Interm IDIOMAS No Intermed
No aplica | Basico edio Avanzado aplica 0

Basico Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; X e
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Seis (06) meses.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Seis (06) meses.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (06) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica i

nte x Au_X|I|ar o] Analista Especialist Super\_nsor/ Jefe de Area o Gerente o Director
profesi Asistente a Coordinador Dpto.

onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad X

peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion.
Plazo De Contratacion

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio

Municipalidad Distrital de Sepahua — GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,300.00 (Dos mil Trescientos y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.
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Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 'Y DESARROLLO TERRITORIAL
. ANALISTA EN OBRAS, LIQUIDACIONES Y DE CATASTRO URBANO Y
Nombre del puesto: RURAL
. . . SUB GERENCIA DE OBRAS, LIQUIDACIONES Y DE CATASTRO URBANO
Dependencia funcional:
Y RURAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

N° de Puestos a convocar:

MISION DEL PUESTO

Analizar y actualizar la informacién catastral, para el suministro de informacién municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

) Apoyo técnico en 'a) Apoyo técnico en la e EJECUCIOH £i6n de 10s programas y/o proyectos ¢ programas y/o proyectos de catastro urbano y rural del y rural del distrito. |

b) Brindar apoyo técnico a la sub gerencia de obras, liquidaciones y de catastro urbano y rural ;para determinar los rangos de
numeracion y el registro de la nomenclatura vial, de Urbanizaciones, Asentamientos Humanos y areas de recreacion publica de
acuerdo al sustento legal correspondiente.

c) Apoyo en el registro de la Informacién Catastral del distrito.
d) Realizar inspecciones catastrales a solicitud de los propietarios para determinacion de areas, linderos, y otros que corresponda.

e) Elaboracion y emision de planos catastrales, planos tematicos, reportes catastrales, listados de predios y propietarios, listado de
actividades, fichas catastrales, croquis y/o planos de manzanas y lotes, segin lo requerido por la sub gerencia de obras,
liquidaciones y de catastro urbano y rural.

f) Elaboracion y emision de Certificados, Constancias y documentos solicitados por el administrado segiin el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos vigente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o érea.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacion con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

Con el Organismo de Formalizacion de la Propiedad Informal (COFOPRI)

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto ) ; .
Marcar con una "' X" su nivel de Marcar con una "' X" su grado académico, asi C) Sf" puesto actual ¢Requiere Colegiatura
. T Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.
Incom Com ) .
pleta  pleta Egresado(@) Arquitectura y/o | | Si No
Ingenieria
Primaria D Bachiller Geogr_afllca y/O
Ingenieria Civil
afines por la ¢Requiere habilitacion profesional?
| Secundaria I:l I:I D Titulo/ Licenciatura formacion.
g [ ][] [ No
No Aplica
Técnica Egresad
Superior (364 g Grado
afios) 0
X | Universitario I:l D Doctorado
No Aplica
Egresad Titulad
0 0

Email: alcaldia@munisepahua.gob.pe / mesadepartes@munisepahua.gob.pe
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Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento de autoCAD, Sistemas de Informacion Geogréfica, Catastro Urbano y Rural, Gestion Publica.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Programa de especializacion en Saneamiento Fisico Legal de Predios Urbano y/o Catastro Registral y/o ARCGIS y/o SIG. Cursos
ylo programas de especializacion afines a las funciones del cargo estructural.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA . . Interm IDIOMAS No . | Intermed
No aplica | Bésico edio Avanzado aplica Baésico 0

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; 5 G N N
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Un (01) afio

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Un (01) afo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica P
| X | A || ot iy 4 B B et | | orenteopirectr
onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad X ot

Sl NO
peruana? | L

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de analisis y sintesis.
Plazo De Contratacion

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio
Municipalidad Distrital de Sepahua — GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Nombre del puesto: ANALISTA DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Puestos a u cargo: NO APLICA
N° de puestos a convocar: 01

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico en la elaboracion, ejecucion, validacion y supervision de las actividades en materia de la infraestructura y de

acuerdo a la normatividad vigente. Coordinar y supervisar el desarrollo de las inversiones en-obras, equipamiento e intangibles que
requiera la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

f)  Ejecutar las actividades relativas a los procesos administrativos, en el &mbito de su competencia.

g) Recopilar y procesar la informacién para la elaboracion de normas 'y procedimientos de su competencia, orientadas a su
simplificacion y celeridad de los procedimientos administrativos.

h)  Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia

i) Coordinar con otras unidades de organizacion de la municipalidad que tienen como funcién ejecutar el calendario de
compromiso mensual.

j)  Atender consultas y solicitudes vinculadas a las funciones administrativas de su competencia.
k) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacién con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

No Aplica.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto : ;
EovaD ; e At . C.) Su puesto actual ¢Requiere Colegiatura
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una "' X" su grado académico, asi ) ue ¢heq 9
. T Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.

|npc|<;r; ;Zf:; Egresado(a) | | Si No

Administracion,
Economia o

afines por la
formacion ¢Requiere habilitacion profesional?

Primaria

| Secundaria I:l I:I
Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica
Superior (364
afios)

X | Universitario I:I

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria Si No

No Aplica

Egresad
0

Grado

Doctorado

No Aplica

atioot

Egresad Titulad
0 0

iADELANTE <,
J/SEPAH UA!'
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www.munisepahua.gob.pe — RUC 20186751613

Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Gestién Publica, saneamiento fisico legal, mantenimiento preventivo y monitoreo de obras manejo de herramientas ofimaticas.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones del cargo estructural.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No apli Bési Interm | d IDIOMAS No |o. Intermed
oaplica | Basico | " " | Avanzado aplica | BESic0 o

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; X - 0 |
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Un (01) afio.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica P
i | X [ Ao || anas N pledeAmo || Garte o Dt
onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad X

peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de analisis y sintesis.
Plazo De Contratacion

Desde la firma de contrato hasta el 31 de diciembre 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio

Municipalidad Distrital de Sepahua — GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor.
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? FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

e
IDENTIFICACION DEL PUESTO )
Organo o unidad organica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
Nombre del puesto: SUB GERENTE DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
P <4
Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL ;
Puestos a su cargo: NO APLICA
) J
N° de Puestos a convocar: 01 @
]
MISION DEL PUESTO
Garantizar que las politicas y programas sociales de los diferentes sectores y niveles de gobierno actien de manera coordinada y
articulada, con el fin de cerrar las brechas de acceso a servicios publicos universales de calidad y a oportunidades que permiten el '/\__
crecimiento econémico. )
©

a) Proponer e implementar normas, y estrategias para la gestion de la salud, cultura, deporte'y recreacion, defensa y promocion de
derechos ciudadanos y.los programas sociales, en el marco de lo dispuesto por las normas correspondientes.

b) Participar en gestion de los procesos para el desarrollo social y humano de la jurisdiccion.

c) Administrar el proyecto educativo de su jurisdiccion, en coordinacion con la Municipalidad Provincial y el Gobierno Regional,
contribuyendo en la politica educativas regional y nacional con un enfoque intersectorial.

d) Promover la diversificacion curricular, productiva, ecolégica, desarrollo de nuevas tecnologias, entre otros.
e) Conducir la atencion primaria de la salud y gestionar camparfias previstas.

f) Elaborary proponer la ejecucion de programas para promover la proteccion t difusion del patrimonio cultural de la jurisdiccion
y su identificacion, riesgo, control, conservacion y restauracion, en coordinacion con las municipalidades correspondientes.

g) Conducir los procesos orientados a la proteccion de los derechos de las personas, en especial de los grupos vulnerables, nifios
y del adolescente, anciano y discapacitados, de acuerdo a lo establecido en la normativa de la materia.

h) Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

i) Hacer seguimiento y proponer las mejores oportunas en el &mbito de su competencia.

j) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o &rea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacion con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

N ‘\y N
OO

0

X

Con el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, Ministerio de Salud, Ministerio de la Mujer, etc.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN

A.) Nivel Educativo
Marcar con una "' X" su nivel de
estudio.

requeridos para el puesto

Marcar con una "' X" su grado académico, asi
como indicar en el recuadro su carrera
profesional.

C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura
Profesional?

Incom Com . ., 1
pleta  pleta I:l Egresado(@) Administracion, | | Si No
Economia,
Primaria D Bachiller Ciencias de la
Salud, Derecho o
afines por la ¢Requiere habilitacion profesional?
| Secundaria I:l |:| Titulo/ Licenciatura formacién.
wase L] L] [ v
No Aplica
Técnica
Superior (3064 Egresad Grado @
afios)
:I DR
X Universitario I:l D Doctorado
P
No Aplica 2>
Egresad Titulad > 4
o o ©
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Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento del Sistema Nacional del Sello Municipal, Portal del Seguimiento para la Gestion Territorial Primero la Infancia,
Sistema Integrado del Padrén Nominal. conocimiento de Microsoft Office, Conocimiento del SIGA.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica o relacionadas a las funciones del cargo estructural.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA . . Interm IDIOMAS No . | Intermed
No aplica | Bésico edio Avanzado aplica Baésico 0

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; 5 G N N
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Dos (02) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica P
|| A || ot iy f 4 B B et | | orenteopirectr
onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia se contabilizara desde la fecha de Egresado
NACIONALIDAD D

¢ Se requiere nacionalidad X ot

Sl NO
peruana? | L

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de analisis y sintesis.
Plazo De Contratacion

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio
Municipalidad Distrital de Sepahua — SUB GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL.

REMUNERACION MENSUAL

S/.5,000.00 (Cinco mil y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor.
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www.munisepahua.gob.pe — RUC 20186751613

Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica:
Nombre del puesto:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

N° de Puestos a convocar:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

ANALISTA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

NO APLICA

01

Planificar, coordinar y supervisar el flujo de productos desde el punto de origen hasta el punto de destino.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Dirigir el empadronamiento y actualizacion de los beneficiarios.

b) Programar y controlar la distribucion y redistribucién del alimento basico.

c) Coordinar, planificar, ejecutar, controlar y/o supervisar las actividades del Programa Vaso Leche.

d) Promover la participacion de la comunidad organizada para la obtenciéon de alimentos lacteos

e) Realizar visitas inopinadas de supervision a los comités del VVaso de Leche.

f) Juramentar a los concejos directivos de los comités del Vaso de Leche.

g) Controlar los almacenes y firmar las PECOSAS.

h) Supervisar a los comités del VVaso de Leche sobre la preparacion y entrega de la racién alimentaria a los beneficiarios.
i) Controlar la calidad del producto alimenticio a distribuirse entre los beneficiarios.

j) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacién con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

estudio.

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica
Superior (364
afios)

X | Universitario

A.) Nivel Educativo

Marcar con una **X"* su nivel de

Incom Com
pleta pleta

HyE .
L

CONOCIMIENTOS

D Doctorado

Con el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios
requeridos para el puesto

Marcar con una " X" su grado académico, asi
como indicar en el recuadro su carrera

C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura
Profesional?

profesional.
Egresado(a) AN i | | Si No
Administracion,
I Contabilidad,
Bachiller Economia,
Ingenierias afines ¢Requiere habilitacion profesional?

- por la formacion.
Titulo/ Licenciatura

Maestria Si No

I No Aplica

Egresad

Grado

No Aplica

om

gresad - Titulad
0

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SEPAHUA
www.munisepahua.gob.pe — RUC 20186751613

Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN

Conocimiento del Registro Unico de Beneficiarios RUB PVL
Conocimiento del Sistema de la contraloria “Programa Vaso de Leche”

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 02 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Cursos relacionados al Programa Vaso de Leche

Buenas practicas de manipulacion de los alimentos y buenas practicas de higiene

Higiene y seguridad alimentaria

Nutricion y anemia

Gestién publica con enfoque en el desarrollo infantil temprano

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Intermed
io

Nivel de dominio

Interm
edio

OFIMATICA IDIOMAS

No

aplica Avanzado

No aplica | Basico Avanzado Bésico

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Un (01) afio.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio..
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica i
nte % Au_XIIIar s} Analista Especialist Super\_nsor/ Jefe de Area o Gerente o Director
profesi Asistente a Coordinador Dpto.
onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad X
peruana?

NO

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de andlisis y sintesis.
Plazo De Contratacion

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio

Municipalidad Distrital de Sepahua — SUB GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor.

X

N AN AN
0

%
> N

AN AN
OOK

NZAVAY
OO

NN
OX

%
OS

Email: alcaldia@munisepahua.gob.pe / mesadepartes@munisepahua.gob.pe

iADELANTE <,
J/SEPAHUA!



mailto:alcaldia@munisepahua.gob.pe
mailto:mesadepartes@munisepahua.gob.pe

S

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN

SEPAHUA

www.munisepahua.gob.pe — RUC 20186751613

Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

ucaraL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL.
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA
N° de Puestos a convocar: 01

MISION DEL PUESTO

Atender las consultas en materia de DEMUNA y juridicas de acuerdo al procedimiento administrativo de casos relacionados a la
defensa de los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes para restaurar sus derechos y cumplir los objetivos de la DEMUNA.
FUNCIONES DEL PUESTO

a) Ejecutar los &mbitos de accidn en materia de Desarrollo e Inclusién Social, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Recoger y sistematizar informacion necesaria para la formulacién, implementacion y evaluacion de politicas publicas relativas a
desarrollo e inclusion social.

c) Ejecutar los procesos operativos para el desarrollo social y humanos de la jurisdiccion.

d) Realizar actividades culturales para fomentar la cultura civica, democrética y fortalecer la identidad cultural de la poblacion
campesina, nativa y afroperuana.

e) Desarrollar campafias preventivas de salud en el distrito.

f) Participar en la ejecucion de programas para promover la proteccion y difusién del patrimonio cultural de la jurisdiccion y su
identificacion, registro, control, conservacion, y restauracion.

g) Ejecutar los procesos operativos orientados a la proteccion de los derechos de las personas, en especial, de los grupos vulnerables,
nifios y del adolescente, ancianos y discapacitados, de acuerdo a lo establecido en la normativa de la materia.

h) Realizar anélisis y estudios en materia de desarrollo e inclusion social que sirvan de insumo para la formulacion, implementacion
o0 evaluacion de politicas publicas vinculadas.

i) Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.
j) Otfras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

N
o~
AN

0

Tiene relacién con el jefe/a de Oficina.

Coordinaciones Externas

Ministerio de la Mujer y Poblaciones vulnerables, Comisarias, Fiscalia, Instituciones Educativas y Centros Médicos, publico en
general.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto . . .
S : g ef . C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una X" su grado académico, asi .
. L Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.
] C .. s .
Teta  pleta |:| Egresado(a) Administracion, I | Si No
Economia,
Primaria X | Bachiller Ciencias de la
Salud. Derecho o
afines por la ¢Requiere habilitacién profesional?
Secundaria I:I I:I Titulo/ Licenciatura formacion.
Técnica Basica - .
(162 afios) |:| |:| Maestria Si No
- I No Aplica
Técnica
Superior (36 4 Egresad Grado
afios)
X Universitario X Doctorado
No Aplica
Egresad Titulad
o] o]

NN
00

W/
ZN

3

._\.,

%

N AN AN AN
QL

%
OS
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CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

S

Gestion Publica y Legislacion de la especialidad en el area, Derecho Civil y de Familia, temas sobre Derechos Humanos, Delito de
Lesiones Contra Las Mujeres e Integrantes del Grupo Familiar, Violencia Familiar.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones del cargo estructural.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS .
Noaplica | Basico | "M | Avanzado No aplica | Bsico | "M

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de
célculo
(Excel; X 1 1]
OpencCalc,
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios.

Experiencia especifica

MO R

N
ZAN

©

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: DY
Un (01) afio.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica
ne Auxiliaro | | Apalista Especialist Super¥isor Jefe de Area o Dpto. Gerente o Director <
profesio Asistente a Coordinador ©
nal

7,
N

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA
NACIONALIDAD

AN

3

¢ Se requiere nacionalidad c
peruana? X1 sl NO

Anote el sustento:
HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Adaptabilidad, creatividad, iniciativa, redaccién, orden, comunicacién oral, cooperacion, dinamismo, autocontrol y empatia.
Plazo De Contratacion

D

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio

Municipalidad Distrital de Sepahua — SUB GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

REMUNERACION MENSUAL

S/. 4,500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.

NN
©A©A\

N
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Q
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ucaraL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
Nombre del puesto: PSICOLOGO (A)
Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA
N° de Puestos a convocar: 01

MISION DEL PUESTO

Promover la calidad en la atencion y promocidn de factores de proteccion para nifias, nifios y adolescentes de la jurisdiccion de Sepahua.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Ejecutar los ambitos de accion en materia de Desarrollo e Inclusion Social, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Recoger y sistematizar informacion necesaria para la formulacion, implementacién y evaluacion de politicas pdblicas relativas a
desarrollo e inclusion social.

c) Ejecutar los procesos operativos para el desarrollo social y humanos de la jurisdiccion.

d) Realizar actividades culturales para fomentar la cultura civica, democratica y fortalecer la-identidad cultural de la poblacion
campesina, nativa y afroperuana.

e) Desarrollar campafias preventivas de salud en el distrito.

f) Participar en la ejecucion de programas para promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural de la jurisdiccion y su
identificacion, registro, control, conservacion, y restauracion.

g) Ejecutar los procesos operativos orientados a la proteccion de los derechos de las personas, en especial, de los grupos vulnerables,
nifios y del adolescente, ancianos y discapacitados, de acuerdo a lo establecido en la normativa de la materia.

h) Realizar analisis y estudios en materia de desarrollo e inclusion social que sirvan de insumo para la formulacion, implementacion
o0 evaluacion de politicas publicas vinculadas.

i) Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

j) Otfras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina; Depende directamente; asimismo tiene coordinacion con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

Con Organizaciones Sociales y Entidades publicas y privadas.
FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto . . .
S : g et C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura
Marcar con una X" su nivel de Marcar con una X" su grado académico, .
: p S Profesional?
estudio. asi como indicar en el recuadro su carrera
profesional.
Incom Com Egresado(a) Si No
pleta pleta g
Primaria Bachiller Psicologia

¢Requiere habilitacion profesional?

Secundaria Titulo/ Licenciatura

L[]

L
N

Técnica Basica i )

(1 6 2 afios) |:| Maestria S X No
| No Aplica

Técnica

Superior (36 4 Egresad Grado

afios)
X | Universitario D Doctorado

No Aplica
. Eoresad - Titulado

CONOCIMIENTOS

IOOK

3

._\.,

%

X

AN

NN
QDO

%
OS
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SEPAHUA

ucaraL

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimientos en procedimientos en casos de Riesgo de Desproteccion Familiar.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Curso de Defensores de nifios, nifias y adolescentes, acreditado por el MIMP.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA . o Interm IDIOMAS No .. | Intermedi
No aplica | Baésico edio Avanzado aplica Baésico o Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de
calculo
(Excel; X 00
OpencCalc,
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Un (01) afio.

Experiencia especifica

MO R

N
ZAN

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

©

Seis (06) meses-

N

O

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

N

Q9

ZAN

Seis (06) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

P4
Pract @
icant
e Auxiliar o . Especialist Supervisor/ . . B <
profe X Asistente Analista a Coordinador Jefe de Area o Dpto. Gerente o Director
siona <
! <

7,
N

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

AN

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad X S NO
peruana? |

Anote el sustento:

3

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, trabajo en equipo.
PLAZO DE CONTRATACION

D

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2024.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sepahua — SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL.

XK

DR
REMUNERACION MENSUAL
S/. 4,500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

servidor.

2

%
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AGROPECUARIO
N° de Puestos a convocar. 01
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el jefe inmediato para cumplir con los procedimientos
administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1) Apoyar en la recepcion, clasificacion, registro y distribucion de la documentacion a las diferentes areas que correspondan,
teniendo el criterio de orden, importancia y naturaleza institucional.

m) Atender las consultas de los usuarios, brindando la informacidn y orientacion de los servicios de manera veraz y oportuna.

n) Ordenamiento y archivo de los expedientes originales de los documentos administrativos como memorandum, informes, cartas,
proveidos, actos administrativos, oficios, documentos externos y documentos internos de la entidad.

0) Apoyar en las gestiones administrativas para optimizar la eficiencia y calidad en los servicios a la comunidad.

p) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacién con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

No aplica
FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto . . .
SO0 : g0 o . C.) Su puesto actual ;Requiere Colegiatura

Marcar con una X" su nivel de Marcar con una X" su grado académico, asi .

: L Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera

profesional.
Incom Com .
pleta pleta I:I Egresado(a) l | Si No
Primaria Bachiller No Aplica

¢Requiere habilitacion profesional?

X | Secundaria E’ Titulo/ Licenciatura

Técnica Basica . .
(162 afios) Maestria Si No

— No Aplica
Técnica
Superior (36 4 Egresad Grado
afios)
| Universitario I:I [:I D Doctorado
No Aplica
Egresad Titulad
0 0

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
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No Aplica

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

IDIOMAS No L. Intermedi
aplica Bésico 8

Nivel de dominio

Interm
edio

OFIMATICA

No aplica | Bésico Avanzado Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; X
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Seis (06) meses

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

No Aplica.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No Aplica.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica 3
nte x Au_xmar o] Analista Especialist Super\(|sor/ Jefe de Area 0 Gerente o Director
profesi Asistente a Coordinador Dpto.
onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad X
peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de analisis y sintesis.
Plazo De Contratacion

Desde la firma del contrato hasta el 31 de Diciembre del 2024.

Lugar De Prestacion Del Servicio

Municipalidad Distrital de Sepahua — SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AGROPECUARIO.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia funcional: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

N° de puestos a convocar: 02

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de apoyo administrativo en la gerencia de servicios municipales y-gestion ambiental, para el logro de las acciones
programadas, y cumplimiento de objetivos y metas.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Apoyo en la elaboracion de documentos de competencia del area.

b) Recibir, registrar, archivar y derivar documentacién que ingrese al area, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

c) Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

d) Distribuir documentacion recibida y generada en el &rea, al interior de la misma y de la entidad.

e) Fotocopiar escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

f) Otras funciones asignadas par la jefatura inmediata, relaciones a las funciones del cargo estructural y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion con el jefe/a de Oficina: Depende directamente; asimismo tiene coordinacion con todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

Coordinaciones Externas

No Aplica.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto : ;
. o . . | ¢Requier: legiatur
Marcar con una "X su nivel de Marcar con una "' X" su grado académico, asi Igr())feiiuo 2:ﬁfto HEEL Jreae Collg ke
estudio. como indicar en el recuadro su carrera '
profesional.
Incom Com E .
gresado(a) o B | | Si | X | No
pleta pleta Administracion,
contabilidad o
Primaria |:| D Bachiller afines a las
funciones del ¢Requiere habilitacion profesional?
I E R i R
Secundaria Titulo/ Licenciatura
Técnica Basica . .
s (] [ [ JE1
No Aplica
Técnica
X Superior (3 6 4 X Egresado Grado
afios)
| Universitario I:l |:| D Doctorado
No Aplica
I:I Egresado D Titulado
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento en ofimética; conocimiento en digitacion; conocimientos de Sistemas Administrativos del Estado.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

No Aplica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA . L Interme | Avanzad IDIOMAS No L Interme
No aplica | Basico i n aplica Basico i

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Seis (06) meses.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

@Y

Seis (06) meses.

N
ZAN

<

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

N

X

Seis (06) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practica

nte Auxiliar o 3 Especi Supervisor/ Jefe de Area .
profesi | < | Asistente Analista alista Coordinador 0 Dpto. Gerente o Director
onal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad si NO
peruana? X1 L

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de andlisis y sintesis.

PLAZO DE CONTRATACION

Desde la firma del contrato hasta el 31 de diciembre del 2024.
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

%

N
O

Municipalidad Distrital de Sepahua - GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL.
N
REMUNERACION MENSUAL
S/. 2,300.00 SOLES (Dos mil trescientos y 00/100 soles) ) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al servidor. M
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Nombre del puesto: SERENO MUNICIPAL
Dependencia funcional: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
NO APLICA

Puestos a su cargo:

N° de puestos a convocar: 07
MISION DEL PUESTO

Ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo en apoyo de la policia nacional del Perd prestando auxilio y proteccion de la
vida e integridad fisica.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Vigilar e informar sobre situaciones o0 comportamiento irregulares o ilegales en las zonas patrulladas, con la finalidad de evitar
actos de la seguridad ciudadana y el ornato publico.
b) Apoyar a la ciudadania en casos de comision de delitos, faltas, actos de violencia, accidentes y/o desastres naturales, mediante
acciones preventivas, disuasivas y de la salvaguarda de la integridad fisica.
c) Solicitar apoyo de la fiscalia, policia nacional, bomberos, sistema de atencién movil de urgencias y otras instituciones, segin se
requiera, para la atencion de situaciones irregulares.
d) Colaborar en operativos conjuntos con la policia nacional, ministerio pdblico e instituciones que lo requieren, asi como en otros
requerimientos de la gerencia de seguridad ciudadana, para garantizar la seguridad ciudadana.
e) Elaborar reportes diarios de incidencias en las zonas de patrullaje y condiciones de los equipos, vehiculos y animales que le son
asignados, para dar cuenta a su superior inmediato.

f) Otras funciones asignadas par la jefatura inmediata, relaciones a las funciones del cargo estructural y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las gerencias, oficinas y divisiones

Coordinaciones Externas

Policia Nacional del Pert, comisarias, Juntas Vecinales, Ciudadanos del Distrito de Sepahua

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto : ;
RV ; e Af p C.) Su puesto actual ¢Requiere Colegiatura
Marcar con una "X su nivel de Marcar con una "' X" su grado académico, asi ) Gy ¢cReq 9
. T Profesional?
estudio. como indicar en el recuadro su carrera
profesional.
Incom Com .
pleta oleta Egresado(a) | | Si | X | No
Primaria Bachiller No Ap"ca

¢Requiere habilitacion profesional?

X Secundaria Titulo/ Licenciatura

<]

Técnica Bésica i )

(16 2 afos) Maestria S X No
No Aplica

Técnica

Superior (364 Egresado Grado

afios)

Universitario Doctorado

HEE
NI
OOl

]

No Aplica

[:I Egresado D Titulado

Email: alcaldia@munisepahua.gob.pe / mesadepartes@munisepahua.gob.pe

iADELANTE <,

J/SEPAH LIA!'



mailto:alcaldia@munisepahua.gob.pe
mailto:mesadepartes@munisepahua.gob.pe

""» MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SEPAHUA

SEPAHUA

ucaraL

CONOCIMIENTOS %

www.munisepahua.gob.pe — RUC 20186751613

Direccién: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Peru

AN RANN e/ PN AL e NN /2NN /NN RN

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento de zonas del distrito; Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, Reglamento y Modificatorias y Ordenanzas
Municipales; Reglamento de Transito; nociones de mecanica para motocicletas, motor fuera de borda y camioneta 4x4; manejo
defensivo — evasivo y primeros auxilios

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
No Aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

IDIOMAS
. N.O Bésico Inte_rme
dio 0 aplica dio

Nivel de dominio

OFIMATICA
No aplica | Bésico Interme | Avanzad

Avanzado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; X 1 |
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Poaint;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
un (01) afio.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

un (01) afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad « | si NO
peruana? | [

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Poder de negociacion, agilidad fisica, coordinacién mano pie, fuerza fisica, resistencia fisica.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir (brevete) Al y/o B-1IB y/o carnet de personal acuético

PLAZO DE CONTRATACION

Desde la firma del contrato hasta el 31 de diciembre del 2024

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Sepahua — GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL.

REMUNERACION MENSUAL
S/.1,750.00 SOLES (Un mil setecientos cincuenta y 00/100 soles) incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al servidor.

A
YOO

3

Practica . >
nte ) X Au_xmar o] Analista Es_pecn Super\(lsor/ Jefe de Area Gerente o Director @
profesio Asistente alista Coordinador o Dpto.
nal D <

X

0
ZAN

N\

ANV
RO

NN
QLO©

%
OS

iADELAN

J/SEPAH E»

Email: alcaldia@munisepahua.gob.pe / mesadepartes@munisepahua.gob.pe



mailto:alcaldia@munisepahua.gob.pe
mailto:mesadepartes@munisepahua.gob.pe

"‘d'”’v MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SEPAHUA
[[})  www.munisepahua.gob.pe — RUC 20186751613

— Direccidn: Jr. Seminario S/N. Sepahua, Atalaya, Ucayali - Perd

SEPAHUA
UCATALS

YNNI DANIN (/NN /2 NN /AN /RN

k)

Ve i,
AR

Y ¢

AN (/AN

Email: alcaldia@munisepahua.gob.pe / mesadepartes@munisepahua.gob.pe

rrmy—
J/SEPAHUA!



mailto:alcaldia@munisepahua.gob.pe
mailto:mesadepartes@munisepahua.gob.pe

