fily Municipalidad GERENCIA:
Distrital de
SUB GERENCIA:

o
y

“Anig de la Recuperacion y Consolidacién de la Fconomia Peruana”

UNIDAD ORGANICA:

=3

Q0%

2SO

/N

= =
PER DE P O D R D
i L} )
Organo o Unidad Orgnica: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
Nombre del Puesto: ASISTENTE DE ADMINISTRACION
Dependencia Funcional: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
Puestos a su cargo: NO
N* de Puestos a convocar: 01

Contribuir con las labores de gestién documental de las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua, considerando la
optimizacion de los recursos y el flujo continuo de la documentacidn que permitan mejorar la gestidn de los procesos v la respuesta oportuna al
usuario.

. Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acerve documentario de la unidad de
(f"a organizacion.
NG

2

lj’:;,liolaborar, de corresponder, en las actividades de administracidn, en el dmbito de su competencia.

w

/ Registrar los datos del personal y de la documentacion asociada & la unidad de organizacién.

4. Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas
administrativos.

5.  Preparar cuadros, resumenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacién de la informacidn en la unidad de
organizacién.

6. Atender consultas de usuarios internos y externos.

7. Proponer ideas para la elaboracién de normas y procedimientos, asi como procesos técnicos en el dmbito de su competencia.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

. Tiene relacién de dependencia con la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, asi mismo con todas las Unidades Organicas.
Coordinaciones Externas

Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

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

Al Nivel Educativo
g requeridos para el puesto Z
Marcar con una "X" su nivel de M ot nESa R g : sémico, asl C.) {Requiere Colegiatura Profesional?

indicar en el recuadro su carrera profesional.

Incarr Com i
pes  piet E A ADMINISTRACION, l_l - |_|’I -
CONTABILIDAD O
Primaria ‘: D Bachiller AFINES POR LA

. FORMACION.
Secundaria D I:’ Titule/ Licenciatura No Aplica.

Técnica Bésica
{ta2whior} ‘:I D |jm"'""l No Aplica.
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w |
Municipalidad : @
Distrital d GERENCIA:

SUB GERENCIA: “Afio de la Recuperacidn y Consolidacién de la Economia Peruana”
UNIDAD ORGANICA:

Técnica ; <

Superior{3od : I &

afios)

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el Puesto (No requieren documentacion sustentatoria):

Conocimiento de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N® 27972,
Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horgs de copocitocion y los progromas de especializacidn no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Piblica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS
. Nospics | Bisico | ™2™ | o risdo No Basico | IMtermedi e

dio aplica ]

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de cdlculo
(Excel; Open X
\Calc, etc.)
i )ngrama 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. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn 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 pablico:
Un (01) afio.

-

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

Practica
nte Auxiliar o Especia Supervisor/ Jefe de Area

profesi |~ Asistente Aname lista Coordinador o Dpto.
onal

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
LA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE EGRESADO.

Gerente o Director

NACIONALIDAD

AN

iSe requiere nacionalidad

peruana? 2

Anote el sustento: Documento Nacional de Identidad — DNI. ) <
HABILIDADES
Vocacién de servicio, orientacién a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en

AN

N7/

equipo, realizar trabajo bajo presidn, capacidad de andlisis y sintesis. Iniciativa, proactividad, toleranciaa la presién, honestidad.

N\
" d
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Municipalidad GERENCIA:

de
SUB GERENCIA: “Ano de la Recuperacion y Consolidacidén de la Economia Peruana”
UNIDAD ORGANICA:

PLAZO DE CONTRATACION
Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2025.
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documental de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor.
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GERENCIA:
SUB GERENCIA:

X
UNIDAD ORGANICA:
&
o
\

D 8 L) L]
Organo o Unidad Orgénica: GERENCIA MUNICIPAL .
Nombre del Puesto: SECRETARIA
Dependencia Funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo: NO .‘
N° de Puestos a convocar: 01 v ‘
# [ - ¥

La mision de la secretaria de la Gerencia Municipal es dar soporte a las labores administrativas de dicha dependencia, procurando mantener un
adecuado espacio de coordinacidn con el piblico usuario, facilitando las labores que optimicen los recursos y permitan dar cumplimiento a los

objetivos de la institucion. Es la persona enca de mantener en orden y actualizado el acervo documentario de la Gerencia Municipal.
O [ P §
. 1. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucclones y requerimientos recibidos en el ambito de su competencia.

2. Reclbir, clasificar, registrar, distribuir, segiin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro
ordenado en medio fisico e informdtico y preservando su integridad y confidencialidad.

w

3.  Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él.

Atender las comunicaciones telefénicas y concertar las citas v reuniones que se le soliciten.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del drea.

Apovyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del drea.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el drea, llevando el control respectivo.

8.  Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucidn externa de documentos, de corresponder,

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Tiene relacion de dependencia con la Gerencia Municipal.
. Coordinaciones Externas
Ninguno.
OR f fi D
A) Nivel Educativo :e:; :ﬂr:::{ﬂ-‘ﬂuam mmﬂm ¥ eﬂd'x.
m:un una "X" su nivel de IMBrCEr con Ue X" su grado audénico, sl coms C.) {Requiere Colegiatura Profesional?

indicar en el recuadro su carrera profesional.

Incom Com .
Fat ata E Egresadola) | I Si | X I No
SECRETARIADO O
AFINES POR LA
Primaria D D Bachiller FDRM#CIC‘N.
Secundaria I | D Titule/ Licencistura No Aplica.

Técnica Basica
Maestria
{10 2afcs) D D No Aplica.
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Municipalidad GERENCIA:
Distrital de

SUB GERENCIA: “Anio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana” > <
UNIDAD ORGANICA: @

e gl

Técnica V" — ' oY |
X | superior (304 & i Earasodlo | Srado 3] > <
afios) _
| Universitarie El D Doctorade | @

=)

No Aplica. w/ ‘

L]
CONOCIMIENTOS ‘
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el Puesto (No reguieren documentacion sustentatoria):
Conocimiento de la Ley Orgdnica de Municipalidades — Ley N2 27972, 0‘
Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N* 27444,

4
B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos. ‘

Nota: Cado curso debe tener no menos de 12 horos de capacitocion y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Pablica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS ermedi
Nosplics | Bisico | '™™™E | o\ enzado No | Basico | '™ Avanzado

dio aplica o
Procesador de

textos (Word;
Open Office X Inglés X

Write, etc.)

Hojas de ciiculo

(Excel; Open X NEBY | e
Calc, etc.)
Programa de
presentaciones

(Power Point;
Prezi, etc.)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

Experiencia Especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn 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 piblico:
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 : Especia Supervisor/ Jofe de Area

profesi | * | Asistente ANMERS lista Coordinador o Dpta. Serente o Director
anal

Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiero algo odicional paro el puesto,

LA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE EGRESADO.

NACIONALIDAD

@GN

45e reguiere nacionalidad
peruana?

N

Anote el sustento: Documento Macional de Identidad — DNI.
HABILIDADES

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 presién, honestidad.

A\ b
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#kEd  Municipalidad .

mam Distrital de GERENCIA

J--I- £ é SUB GERENCIA: “Anio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”
'

UNIDAD ORGANICA:

[

PLAZO DE CONTRATACION

Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2025.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

REMUNERACION MENSUAL

5/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor.
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&

¥y Municipalidad :
] Dlstpr;al o GERENCIA:
: SUB GERENCIA: “Anio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana” > <
F UNIDAD ORGANICA:
St 40—

PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE DE ADMINISTRACION

7

DD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

s

Organo o Unidad Orgénica: ALCALDIA ‘
Nombre del Puesto: ASISTENTE DE ADMINISTRACION
Dependencia Funcional: DESPACHO DE ALCALDIA ‘
Puestos a su cargo: NO

N* de Puestos a convocar: 01

3

MISION DEL PUESTO

Contribuir con las labores de gestion documental de las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua, considerando la
optimizacién de los recursos y el flujo continuo de la documentacion gue permitan mejorar la gestidn de los procesos y |a respuesta oportuna al
usuario.

FUNCIONES DEL PUESTO

. 1. Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario de la unidad de
organizacion.

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de administracidn, en el dmbito de su competencia.

G
f | &, 3.  Registrar los datos del personal y de la documentacidn asociada a la unidad de organizacidn.

. Realizar el seguimiento a la programacidn de actividades técnico-administrativas, asl como a aquellas relacionadas con los sistemas
administrativos.

5.  Preparar cuadros, resiumenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de la informacién en la unidad de
organizacion,

6.  Atender consultas de usuarios internos y externos.

7. Proponer ideas para la elaboracién de normas y procedimientos, asi como procesos técnicos en el Ambito 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 relacidn de dependencia con el Despacho de Alcaldia, asi mismo con todas las Unidades Organicas.
Coordinaciones Externas

Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo :;Lu::::{’]"maﬁ; ’mm;' y. estudios
ern; con una "X" su nivel de M e e m,ldiwi !mui . C.) {Requiere Colegiatura Profesional?
3 Iindicar en el recuadro su carrera profesional.
Ineom Cam
peta  plet E rosine ADMINISTRACION, |._I o '_'“ o
_ CONTABILIDAD O
— D " AFINES POR LA
FORMACION.
Secundaria D Titulo/ Licenciatura Mo Aplica.
Thenlca Wbaice D Masstria
|10 2 afos) [ No Aplica.

www.munisepahua.gob.pe / RUC 20186751613
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Municipalidad . ‘
Distp'arﬁa[ e GERENCIA:

suse GERENC”A “Ano de la Recuperacién y Consolidacidn de la Economia Peruana”
UNIDAD ORGANICA:

: 7 N w—  — e
Técnica = gy o -‘J)OH
X | superior{3cs X Egresado Grade

afios)

Hee (J O W
s e

No Aplica.

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el Puesto (No requieren documentocidn sustentatoria):
Conocimiento de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N® 27972,

Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444,

B.) Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Codo curso debe tener no menos de 12 horas de copacitacion y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.
Cursos y/o programas de especializacién en Gestidn Publica.

€.) Conacimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS
l Nosplica | Bésico | ™™ | Avanzado a;:"“ Blsicg. | "emed! Avanzado

]

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; Open X FB |- Jew
2aale, ete.)

N rama de

sentaciones \/\
owerPoimt: | | = F 1 T
rezi, etc.)
Otros:
Observaciones: /\/

EXPERIENCIA

Experiencia General

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Un (01) afo.

Experiencia Especifica

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

X Inglés X

@ﬁ'lﬂ

H'Jﬂl'%

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

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

Practica
nte Auxiliar o Especia Supervisor/ lefe de Area

Analk
profesi |~ | Asistente - lista Coordinador o Dpto.

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

LA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE EGRESADO,

Gerente o Director

NACIONALIDAD

4Se requiere nacionalidad

S % si NO
Anote el sustento: Documento Nacional de Identidad — DNI.
HABILIDADES

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

Y o p
i
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t2l  Municipalidad :
@ Distrital de GERENCIA
é SUB GERENCIA: “Ano de la Recuperacidn y Consolidacién de la Economia Peruana”

UNIDAD ORGANICA:

m

PLAZO DE CONTRATACION
Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2025.
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Despacho de Alcaldia de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

REMUNERACION MENSUAL

5/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor,

2N\
d
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GERENCIA:
SUB GERENCIA:
UNIDAD ORGANICA:

PERFIL DE PUESTO — JEFE DE OFICINA DE DESARROLLO DE PUEBLDS ORIGINARIOS Y CODPERACION INTERNACIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: GERENCIA MUNICIPAL L ‘
Nombre del Puesto: JEFE DE OFICINA DE DESARROLLO DE PUEBLOS ORIGINARIOS Y COOPERACION INTERNACIONAL |
Dependencia Funcional: OFICINA DE DESARROLLO DE PUEBLOS ORIGINARIOS ¥ COOPERACION INTERNACIONAL |

Puestos a su cargo: sl "

N° de Puestos a convocar: 01 v ‘

MISION DEL PUESTO

El Jefe de la Oficina de Desarrollo de Pueblos Originarios y Cooperacion Internacional es el responsable de formular, dirigir, coordinar, articular,

implementar, supervisar y evaluar las politicas publicas locales, reglonales y sectoriales, orientadas a la inclusion, priarizacién y promocidn del

desarrollo integral y sostenible para el buen vivir de los Pueblos Indigenasen el mbito Distrital, en concordancia con la politica territorial y el proceso ‘

de ordenamiento territorial; asi como de establecer una instancia de coordinacién de cooperacion internacional no reembolsable entre las fuentes

. de cooperacion internacional, los distintos niveles de gobierno (Nacionales y Subnacionales) y la sociedad civil para gestionar los recursos humanaos,
técnicos y financieros, que permitan complementar, de manera oportuna y de calidad, [a politica y objetivos estratégicos de la Municipalidad Distrital

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

2. 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.

3. Plantear estrategias orientadas a la revalorizacidn y fortalecimiento de |a identidad cultural indigena, asi comao realizar acciones de declaracién,
investigacion, proteccion, conservacion, revalorizacidn, promocién y difusion de los conocimientos tradicionales y del patrimonio cultural de
los pueblos indigenas.

4. Promover y fortalecer los diferentes espacios interculturales creados oficialmente, orientados a institucionalizar el didlogo, andlisis y
construccion de propuestas consensuadas sobre la temdtica de los Pueblos y Comunidades Indigenas, en coordinacidn con el Sector Cultura.

5. Promover, coordinar y gestionar acciones conducentes 3 la organizacion y fortalecimiento de unidades productivas que capitalicen las
potencialidades de los Pueblos y Comunidades Indigenas.

6.  Coordinar y articular con el conjunto de unidades de organizacidn que conforman |a organizacién de la Municipalidad Distrital de Sepahua, a
fin de que se incorporen las necesidades de los Pueblos Indigenas con un enfoque de interculturalidad en el disefio, ejecucidn y evaluacién de
. las politicas, planes, programas, proyectos y servicios municipales de responsabilidad local.

7.  Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

8.  Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion,

A—LOS

ORI,

9.  Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea.

Tiene relacion de coordinacion con todas las Unidades Orgdnicas.
Coordinaciones Externas

Tiene relacidn con diferentes Organismas de Cooperacion Internacional.

ORMACION ACAD
A) Nivel Educativo :Luf’“l I""’*’”’"’““g::‘a a““":,“ Y ":::“"’:
Marcar con una "X" su nivel de M oo ne " s eind dmico, sl C.) {Requiere Colegiatura Profesional?

indicar en el recuadro su carrera profesional.

N
/
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Municipalidad GERENCIA:
Distrital de

|
£ SUB GERENCIA: “Ano de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”
il ¥4 UNIDAD ORGANICA:

N ) —
020 <00
Ingam I
o l X I Si | | No
— No Aplica.
Primaria ]
r CIENCIAS SOCIALES,
CONTABILIDAD,
ECONOMIA,
Secundaria K | Titua/ Licenciatura ADMINISTRACION,
DERECHO D AFINES
POR LA FORMACION
Tikcnica Bdsica
11 e 2 afos) -
No Aplica.
Téenics
Superior (304 Egresoda Grodo
ahes) e i)
X | Universitaric E | Dectorsdo
Nao Aplica.
‘:' Egrevado D Titwiode

CONDCIMIENTOS

) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el Puesto (No requieren documentacion sustentatoria):

3fonccimiento de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N® 27972.
Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General = Ley N® 27444,
Conocimiento de la normativa de Cooperacién Internacional.
Conocimiento de metedologias y/o técnicas de capacitacion y facilitacion.
B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

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

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica.

C.) Conecimientos de Ofimdtica e Idiomas. /\/

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Interme IDIOMAS No Intermedi

Na aplica Béasico dio Avanzado ) Béasico i Avanzado L
L]
Procesador de

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

(Excel; Open X i
Cale, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Paint;
Prezi, etc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones:

Experiencia General

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia Especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Tres (03) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reque@ gn el sector pablico:

Un (01) afio.

NNEZ

N\~
AN

@

AN

OXOX

FAN
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&

Sl Municipalidad GERENCIA:

Distrital de
P é‘fw SUB GERENCIA:

UNIDAD ORGANICA:
C. Marque el nivel minﬂam:’ que se requiere Como experiencia; ya sea en el sector publico o pmadm;iw“_o

“Afio de la Recuperacion y Consolidacién de la Economia Peruana”

/AN
KK

Practica i

nte Auniliar o Especia Supervisor/ lefe de Area y I
Anal o

profesi Asistente e lista ¥ | coordinador o Dpto. Gerente: o Director ‘§

anal |

&

/N

Mencione otros aspectos complementarias sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.
LA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE EGRESADO.

NACIONALIDAD

2

¢5e requiere nacionalidad

si NO
peruana? X {

Anote el sustento: Documento Nacional de Identidad — DNI.

/N

HABILIDADES

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

PLAZO DE CONTRATACION

2

Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2025.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Oficina de Desarrollo de Pueblos Originarios y Coaperacion Internacional, bajo la direccién de la Gerencia Municipal de la
Municipalidad Distrital de Sepahua.

REMUNERACION MENSUAL

“‘ - ¢

5/ 5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 Soles). Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor.

O

N\

N

@

7N

\Z

X,

PN
’
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GERENCIA:
SUB GERENCIA:

“Afic de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

UNIDAD ORGANICA:

=400

DE P L) L) 0 DE H o5 D O
[ 0 L)
Organo o Unidad Orgdnica: 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 ‘
L]
Puestos a su cargo: Sl
0
N* de Puestos a convocar: 01 ‘
0 D P 0

El Jefe de la Oficina de Defensa Civil y Gestion de Riesgos de Desastre es el profesional encargado de brindar el asesoramiento para desarrollar
actividades orientadas a proteger la poblacion del Distrito, con una adecuada preparacidn, respuesta y rehabilitacién ante el riesgo de desastres, en
el marco de las normas astablecidas por el Sistema Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres (SINAGERD).

) 0 P
. 1. Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de formulacidn, implementacion y evaluacidn de politicas plblicas en materia de defensa

civil y gestion de riesgos de desastre en el mbito de su competencia, acorde con la normativa de la materia y los objetivos estratégicos de la
municipalidad.

Dirigir las actividades referidas a la estimacién, prevencién y reduccién del riesgo, asi como la preparacién y respuesta, ante riesgos de
desastres en el Distrito, aplicando las normas vigentes.

w

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

Dirigir v 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 atencidn primaria a damnificados y afectados.

5.  Hacer seguimiento de |a ejecucién de los procesos de formulacitn, implementacion y evaluacidn de politicas en materia de Defensa Civil y
Gestidn de Riesgos de Desastre.

S

6. Asesorar técnicamente a otras unidades de organizacién de la municipalidad v, de corresponder, a otras municipalidades en materia de
politicas publicas de Defensa Civil y Gestion de Riesgos de Desastre.

N

7. Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

8.  Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn,

. 9.  Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea.

OORDINA o’
Coordinaciones Internas
Tiene relacién de coordinacién con todas las Unidades Orgénicas.

Coordinaciones Externas

Tiene relacién de coordinacion con la Direccion Desconcentrada INDECI Ucayali,

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

A) Nivel Educativo
requeridos para el puesto
Mtrwh-mn una "X" su nivel de ; FUABPRRL " e S el C.) éRequiere Colegiatura Profesional?

indicar en el recuadro su carrera profesional.
B ) P [x]s[] No
No Aplica.
A Primaria D I | Bachiller
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“Anio de Ja R::upcrarfdn'_r Consolidacién de la Economia Peruana”

\
GERENCIA: @
SUB GERENCIA: >

UNIDAD ORGANICA:

—_—
.»-}J%u"o
ADMINISTRACION, > :
INGENIERIA, CIENCIAS
Sacundaria R Pl tconchutucs MILITARES O AFINES @
POR LA FORMACION. ‘\\

e 0 0 E— P
(102 afos) El el O
TR Mo Aplica.

Téenica ’
Superior (304 Egresado Grodo ‘

ahasz)

X Universitario D E Doctorado ‘
L]

No Aplica.

if\im Dhmhdn U ‘

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el Puesto (No requieren documentacion sustentatoria):
Conocimiento de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N2 27972. ’
. Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N® 27444,

Conocimiento de la normativa del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres — SINAGERD.
Conocimiento de metodologias y/o técnicas de capacitacién y facilitacién.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. }

Nota: Coda curso debe tener no menas de 12 horas de copacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Curso y/o programa de especializacién relacionado al Sistema Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastre.
Curso y/o programa de especializacion en Gestién Publica,

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

(Excel; Open X | el
Calc, etc.)
Programa de

presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

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

Cuatro (04) afios.

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

Tres (03) afios.

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

Un {(01) afio.
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practica
nte Auxitiar o Especia Supervisor/ Jefe de Area
profesi Asistente Analste lista * | coordinador o Dpto. Gerente 0 Director
onal

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

PaN
’
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&

GERENCIA:

SUB GERENCIA:
UNIDAD ORGANICA:

“Afio de la Recuperacion y Consolidacidn de la Economia Peruana”

N
K

= TR —nari o
LA EXPERIENCIA SE CONYABI R% DESDE LA CONDICION DE EGRESADO. WL

N/
AN

NACIONALIDAD

Y7, :
&

&5e requiere nacionalidad

si NO
peruana? X w/
Anote el sustento: Documento Nacional de Identidad — DNL. .‘
HABILIDADES
Vocacién de servicio, orientacién a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en v ‘

equipo, realizar trabajo bajo presion, capacidad de andlisis y sintesis. Iniciativa, proactividad, tolerancia a la presidn, honestidad,

PLAZO DE CONTRATACION

/N

Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2025.

72

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Oficina de Defensa Civil y Gestién de Riesgos de Desastre, bajo la direccién de la Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de
Sepahua.

REMUNERACION MENSUAL

&

5/ 5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 Soles). Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor.

w

ENTE MUNICIPAL

:
1
%

N

X

N
OXOX

AN
‘i
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GERENCIA:
SUB GERENCIA:

“Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

UNIDAD ORGANICA:

AL,

SN

Med) g (€
= Y LS
P L)
8 D
ﬁrllno o Unidad Orgdnica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ DESARROLLO TERRITORIAL
Nombre del Puesto: SUB GERENTE DE MAESTRANZA
Dependencia Funcional: SUB GERENCIA DE MAESTRANZA
Puestos a su cargo: 51
N°® de Puestos a convocar: 01

0

El Sub Gerente de Maestranza es el responsable de administrar racionalmente el Pool de Maquinarias, Equipos Pesados, Vehiculos Menores y
Fluviales de la Entidad, formulando cronogramas de mantenimiento preventivo y correctivo para garantizar su permanente operatividad; asi como
normas para el control y buen uso de los mismaos.

() P 0

Hacer seguimiento para la correcta aplicacidn de politicas y normas sobre diversos aspectos que dicte la Municipalidad en referencia a sus
competencias.

/2

W

O

NAr

2.  Administrar a través de cronogramas de mantenimiento, la operatividad y uso de los diferentes tipos de vehiculos a cargo de la Municipalidad.

3. Coordinar y supervisar las actividades diarias del uso de los vehiculos menores, equipos, magquinaria pesada y unidades fluviales a cargo de la
Municipalidad.

4,  Formular el cuadro de necesidades, previendo los repuestos e insumos necesarios y adecuados gue garanticen la operatividad eficiente de los
vehiculos menores, fluviales, equipos y maquinaria pesada a cargo de la Municipalidad, asi como las bienes y servicios necesarios para el
normal funcionamiento de la Sub Gerencia, para ser incluldo en el Plan Anual de Adquisiciones de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

5. Coordinar con la Oficina General de Administracién y Finanzas, la programacién y ejecucién de cursos de capacitacidn y actualizacion para el
personal técnico y administrativo de la Sub Gerencia.

6.  Apoyar en la ejecucian de proyectos y actividades de mantenimiento de vias y caminos por administracion directa.

7.  Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

8.  Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en el 3mbito de su competencia.

9.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea.

. COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Tiene relacion de dependencia con la Gerencia de Infraestructura y Desarrolle Territorial; tiene nivel de coordinacién con las diferentes Unidades
Organicas.
Coordinaciones Externas

Tiene nivel de coordinacidn con la Sociedad Civil Organizada del Distrito de Sepahua.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios

A) Nivel Educativo 4
= requeridos para el puesto
Marcar con una "X" su nivel de e su grad 16 , ael C.) iRequiere Colegiatura Profesional?

indicar en el recuadro su carrera profesional.

Incom Com
= = Wl ] = 5
(101 i 2
Primaria Bachiller
Secundaria D E Thtule/ Licenclatura xgé:':ﬁ?;:
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Municipalidad :
Dictrital de GERENCIA:

SUB GERENCIA: “Afio de la Recuperacion y Consolidacidn de la Economia Peruana”
UNIDAD ORGANICA:

- el ) o
= TNGERTERTR —$-0—0
ELECTRONICA O
AFINES POR LA
__FORMACION.
Técnica Bislca
(102 afos) et
e No Aplica.
Técnica
Superior (304 Egresoda Grada
ahos)
X Universitario Ij EI i Doctorado
No Aplica.

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el Puesto (No requieren documentacion sustentatoria):

Conocimiento de la Ley Orgdnica de Municipalidades — Ley N2 27972,
Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N*® 27444,

. Conocimiento de metodologias y/o técnicas de capacitacion y facilitacién.
B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentades con documentos.

Noto: Codo curso debe tener no menas de 12 horas de copacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horos.

Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS
Noaplica | Bésico | ™™ | Avenzado MO | Bisico | MMiermedt

dio aplica o Awen

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

Hojas de cdlculo
(Excel; Open X el e
Calg, etc.)

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

N\

Otros:

I Observaciones:

Experiencia General

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

Tres (03) afios.

Experiencia Especifica

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

y L-. R
Un (01) afio. s

Ny,
4
_—
_—

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

Practica e

nte Auxiliar o ! Especia Supervisor/ lefe de Area ) :
A

profesi Asistente ncad itz |* | cocrdinador 2 Dpto, Gerente o Director

onal

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional pare ef puesto.

LA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE EGRESADO.

NACIONALIDAD
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Municipalidad :
pa g GERENCIA:
SUB GERENCIA:
UNIDAD ORGANICA:

“Ano de la Rﬂ'upemri&n_y Consolidacién de la Economia Peruana”

¢Se requiere nacionalid—5 0= — = = = —$0 0
peruana? X
Anote el sustento: Documento Nacional de Identidad — DNI.

HABILIDADES

Vocacién de servicio, orientacién a resultados, trabajar con responsabilidad y confiabilidad, adaptabilidad al cambio, trabajo en
equipo, realizar trabajo bajo presién, capacidad de andlisis y sintesis. Iniciativa, proactividad, tolerancia a la presidn, honestidad,

PLAZO DE CONTRATACION
Desde |a Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2025,

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Sub Gerencia de Maestranza, bajo la direccidn de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial de la Municipalidad Distrital 0
de Sepahua.

REMUNERACION MENSUAL

S/ 5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 Soles). Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor.

| %

w

o>

N

NNCEZ

OXE

\y,

OX®

P . ¥
e
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GERENCIA:
SUB GERENCIA:

N

g . . s d § [
‘Afio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana

UNIDAD ORGANICA:

<09

N

PERFIL DE PUESTO — ASISTENTE DE ADMINISTRACION

ORRL,

7

o'd
IDENTIFICACION DEL PUESTO ,4
Organo o Unidad Orgdnica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL | . ‘

Nombre del Puesto: ASISTENTE DE ADMINISTRACION !

Dependencia Funcional: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL ‘

D

Puestos a su cargo: NO
0

N* de Puestos a convocar: 01 q

MISION DEL PUESTO

Contribuir con las labores de gestidn documental de las diferentes Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Sepahua, considerando la
optimizacién de los recursos y el flujo continuo de la documentacién que permitan mejorar la gestién de los procesos v la respuesta oportuna al

usuario. ‘
FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario de la unidad de
organizacian.

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de administracidn, en el &mbito de su competencia. } ’

3.  Registrar los datos del personal y de |a documentacién asociada a la unidad de organizacién. "

4. Realizar el seguimiento a la programacidn de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas
administrativos. \/\

5.  Preparar cuadros, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacidn de la informacion en la unidad de
organizacion.

6. Atender consultas de usuarios internos y externos. /\/

7. Proponer ideas para |a elaboracién de normas y procedimientos, asi como procesos técnicos eén el ambito de su competencia.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Tiene relacidn de dependencia con la Gerencia de Infraestructura y Desarrallo Territorial.
Coordinaciones Externas

Ninguna.

FORMACION ACADEMICA

B.) Gradols)/situacion académica y estudios

Al Nivel Educativo i St el —
er:.::.mn una "X" su nivel de ™M A LT Sariee aal C.) ¢Requiere Colegiatura Profesional?

indicar en el recuadro su carrera profesional. f
Incom Com e
peta  plats IE] o) ADMINISTRACION, |_] % ‘_x]

CONTABILIDAD O

Primaria ]:] Bachiiler AFINES POR LA
j FORMACION.

Secundaria D I:l | Titulo/ Licenciatura No Aplica.

Técnica Bisica

(102 ahas) D J | — No Aplica.
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F¥l  Municipalidad :

\ Di pa Edde GERENCIA:

- J SuB GERENCI{’“ “Afio de la Recuperacién y Consolidacidn de la Economia Peruana”
UNIDAD ORGANICA:

W

o B} =

N
= e N (S
X | superior{ios X Egresado Grodo
afios)
—— D -
[ [

No Aplica.

AL,

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el Puesto (No requieren documentacidn sustentotoria):
Conocimiento de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N® 27972.

Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N* 27444,

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Noto: Cada curso debe tener no menos de 12 horos de capacitacion y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.
Cursos y/o programas de especializacidn en Gestién Publica.

C.) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA nterme IDIOMAS
Mo aplica Bésico '“ Avantado "“" Basico mr;nedl Avanrado

2

/3

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de cdlculo
(Excel; Open X FNEBS |  —fos
Cale, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

OS>

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. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Un (01) afio.

N

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:
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 Especia Supervisor/ Jefe de Area
profesi X Asistente Ansiws lista Coordinador o Dpto. S DS o Dstor
onal !
Mencipne otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
LA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE EGRESADO.

NACIONALIDAD

N\

{Se requiere nacionalidad
peruana? X

Documento Nacional de Identidad — DNI.

si NO

SN

Anote el sustento:

W

HABILIDADES

Vocacién de servicio, orientacién 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.

Y@A@
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GERENCIA:
SUB GERENCIA:
UNIDAD ORGANICA:

“Afio de la Recuperacion y Consolidacién de la Economia Peruana”

PLAZO DE CONTRATACION
Desde la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre de 2025.
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial de la Municipalidad Distrital de Sepahua.

REMUNERACION MENSUAL

5/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor,

o D

N\

HNHTE

N
XO)
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