PERFIL DEL PUESTO - 001

IDENTIFICACION DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgénica: Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Pablicos

Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Gerente de Desarroflo Social y Servicios Piblicos

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente Municipal

Dependencia Jerarquica funcional: Gerente Municipal
Sub Gerencias y Jefaturas que organicamente dependan de la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios

Puestos gue supervisa: pablicos

cultu

‘Diriglr, planificar, organizar, supervisar y evaluar los programas sociales,

defensa y promocién de derechos ciudadanos, los servicios de salud, educacion,

ra, deporte y recreacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
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Emitir opinion técnica en materia de Gerente de desarrollo social y servicios pliblicos dentro del dmbito de su competencia.

ner, ejecutar, evaluar y supervisar politicas, planes, programas, proyectos y otrosen materia de desarrollo social y servicics publicos.

ar y supervisar las actividades del registro de nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios, y otros debidamente autorizados, de

rmidad con las disposiciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC).

year, dirigir, evaluar y supervisar los procesos técnicos vinculados con la Unidad Local de Empadronamiento, Defensoria Municipal de la Nifia,

b y Adolescente, Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor, Oficina Municipal de Atencién a la Persona con Discapacidad y otros programas
- near, dirigir, evaluar y supervisar los procesos técnicos vinculados con la participacion y seguridad ciudadana, defensay promocién de derechos
ciudadanos, prevencion, rehabilitacion y lucha contra las drogas, salud, educacion, cultura, deporte y recreacion.
Planear, dirigir, evaluar y supervisar el programa del Vaso de Leche, en coordinacién con las erganizaciones sociales y el Comité de Administracién
de conformidad con la normatividad sobre la materia.
tender y proponer alternativas de solucion de los con

erdos adoptados.

ear, dirigir, evaluar, supervisar y realizar 105
edhuden cotizaciones o administran bienes vecinales de conformidad con la normatividad sobre la materia.

flictos vecinales producidos en la circunscripcién distrital, fiscalizando el cumplimento de los

procesos de reconocimientoy registro de organizaciones sociales, vecinales y asociaciones que

anear, dirigir, organizar, evaluar y supervisar los servicios brindados por el Cementerio Municipal.

Administrar la informacién social y de los servicios publicos brindados por la entidad de acuerdo con la normatividad sobre la materia.

Formular y emitir resoluciones, informes y otros documentos administrativos dentro del dmbito de su competencia.

-\'\0 AD ular, evaluar y proponer directivas y normas de aplicacion institucional dentro del &mbito de su competencia.

J4
A CA“ gramas sociales, en el marco de lo dispuesto por las normas correspondientes.
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Redl \Ia rendicién de cuentas de los recursos a su cargo y los resultados de gestion a las autoridades pertinentesy a la ciudadania.

ﬂ
E?E?Lr a los servidores publicos bajo su responsabilidad dentro del 4mbito de su competencia.
defensa y promocion de derechos ciudadanos y los

ner normas, v estrategias para la gestion de la salud, cultura, deporte y recreacion,

16 ’Planlﬁcar, organizar, implementar, realizar el seguimiento y evaluacién de los procesos para el desarrollo social y humano de fa jurisdiccién.

Gestionar el proyecto educativo de su jurisdiccion, en coordinacion con el Gobierno Regional, contribuyendo en la politica educativa regional y
nacional con un enfoque intersectorial.

Promover la diversificacion curricular, incorporando Contenidos sobre |a realidad sociocultura, economica, productiva, ecolégica, desarrollo de
nuevas tecnologias, entre otros.

Dirigir y supervisar la Biblioteca, teatro, centros culturales y talleres de arte que fomenten 1a educacion, cultura y lectura como herramienta para
generar conocimiento.

Promover |a proteccién y difusién del patrimonio cultural de la jurisdiccion y su identificacion, registro, control, conservacién y restauracion, en
coordinacién con las entidades correspondientes.




EXPERIENCIA

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

Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado.

Experiencia especifica
A.) Marque el mivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sed en el sector publico o privado:

Practicante pre Auxiliar 0 Analista / Supervisor / Jefe de Areao DGarente o
i Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

J
|II5:’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico

< PLIDAG3.En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

5>
Ve rlencia especifica minima de un (01) afio en el sector publico.
B

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

al Ciudadano; Liderazgo; Gerencia Social

i del puesto son las siguientes:
icionkh | Detalle

(] . N . - . 8 . o
Wéﬂdén del servicio Ml‘J!"Iil:Ipahdad I?:strntal de Llacanora, domiciliada en Jr. Miguel Grau N 120 -
A :.\n Cajamarca - Cajamarca — Llacanora
Duracién del contrato Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcion a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.
Contraprestacién mensual S/ 3200.00 [Tres mil doscientos con 00/100 Soles). incluyen los montos Y

afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Modalidad Presencial
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Promover actividades culturales para fomentar una cultura de civica, democritica y fortalecer la identidad cultural de la poblacion campesina, nativa
y afroperuana.

Gestionar la atencién primaria de la salud y realizar campafias preventivas.

Gestionar y promover los procesos orientadas a 1a 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.

Organizar, implementar y controlar ol servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y Adolescentes -DEMUNA, de acuerdo con la legislacion sobre la

materia.




25 |Promover programas de prevencion, rehabilitacion y err:

adicacién del consumo de drogas y alcoholismo.

26 Gestionar los programas sociales que apoyen a mejorar la

calidad de vidade la poblacién vulnerable {nifios

y de los grganismos puiblicos.

y nifias, adultos mayores, madres jovenes

y personas con discapacidad), promoviendo la participacién de Ia sociedad civil

27 |Supervisar y promover el funcionamiento de los espacios de concertacion e

ntre instituciones, entre |os vecinos y los programas sociales.

emds que le asigne el/la Gerente Municipa

1 en el marco de sus competencias 0 aguelias gu

e le corresponda por norma expresa.

28 |lasd

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Organos y Unidades Organicas de Ia Municipalidad Distrital de Liacanora.

naciones Externas

E s Pablicas o privadas.

GN ACADEMICA

) Formacion Académica

Incompleta

1 [

Com pleta

| jﬁgresadu{a]
jBMhi‘lle!’

| X [Titulo/ Licenciatura

s

B.) Gradols)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Titulo Profesional en Sociologia, Economia,
Administracién, Ciencias Sociales o en materias

relacionadas al cargo.

=

sinfientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

X4 No

tRequiere habilitacion
profesional?

][]~

fento en Gestion Publica, Politicas de estado, Cierre de brechas y Gerencia Social

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

Nota : Cado curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso, Especializacién y/o maestria relacionada con el puesto.

€.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.
Nivel de dominic

OFIMATICA Noaplica | Bisico | intermedio] Avanzado
Word X
Excel X

Powerpoint X

Nivel de dominio

Noaphta

inglés X




PERFIL DEL PUESTO - 002

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgénica: Gerencia de Desarrollo Territorial, Econémico y Gestién Ambiental

Denominacion: No aplica.
Nombre del puesto: Gerente de Desarrolio Territorial, Econémico y Gestién Ambiental

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal
Sub Gerencias y Jefaturas que organicamente dependan de la Gerencia de Desarrollo Territorial,

Puestos gue supervisa: Econémico y Gestién Ambiental.

MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo econémico, turismo local y abastecimiento y comercializacién de productos y servicios
locales.

ES DEL PUESTO

4] Emitir opinién Técnica en materia de desarrollo territorial econémico y gestion ambiental
L]

¥/ Proponer, ejecutar, evaluar y supervisar politicas, planes, programas proyectos y otros en materia de desarrollo territorial econémico y

16

17
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20

ambiental.
Gestionar y proponer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas y numeracién predial de conformidad con la

normatividad sobre la materia.
Gestionar los procesos técnicos relacionados con el reconocimiento de asentamientos humanos, y promover su desarrollo y formalizacién en el

|ambito del distrito.
Planear, dirlgir, organizar, evaluar, supervisar y actualizar el catastro distrital y mantenerlo integrando con informacién del registra de predios del
distrito.

identificar, calificar y proponer las unidades catastrales que reguieren tareas de renovacién urbana y saneamiento fisice legal en coordinacién
con organismos gubemarnentales y pﬂvados

demolicién de inmuebles, declaratoria de fébm:a, construccion de estacmnes radmeléctricas, tend[do de cables de cualquier naturaleza y otras

Ao £ idad canla pividad cobrala

Promover la formulacién de proyectos de inversion de desarrollo productivos en el 4mbito de su competencia.

fficar y promover oportunidades de inversién ptiblica y privada en los sectores econémicos del distrito.

| evaluar y fiscalizar las licencias de apertura de establecimientos comerciales industriales y profesionales, autorizaciones municipales para
icacién de elementos publicitarios y propaganda politica en espacios pablicos, carnes de sanidad y licencias para la circulacion de vehiculos
enores y demés unidades.

Planear, dirigir, organizar, evaluar y supervisar los servicios brindados por el Mercado y Camal Municipal.

Planear, dirigir, regular, evaluar y controlar el aseo, higiene y salubridad de los establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuelas,
piscinas y otros lugares ptblicos del distrito.

Gestionar la instalaclon y mantenimiento de servicios higiénicos y bafies de use piblice segiin lac necosidadoe dal dictrito.

Disefiar, proponer, implementar y monitorear programas de saneamiento ambiental y residuos sélidos en coordinacién con las instituciones
técmcas en 1a matena de! goblerno provinmal regional y nacional

los esﬁndares de caildad ambtem:al y limites maximos permuslbles dispuestus por la autnrldad mrrespondiente del Sistema Nauunal de Gestidn

A p—— |

Gestionar y ejecutar l0s procesos técnicos vinculados con la emision de la certificacién ambiental de proyectos que puedan tener impactos
ambientales en el distrito dentro de su 4mbito de competencia y de conformidad con el Sistema Nacional de Evaluacién del Impacto Ambiental.
Planear, dirigir, evaluar y supervisar la limpieza publica, recojo de residuos sélidos, transferencia y disposicién final de residuos sélidos,
mantenimiento y conservaci6n de dreas verdes, parques y jardines del distrito.

Disefiar, proponer, implementar y monitorear el Plan Distrital de Manejo de Residuos Sélidos, en concordancia con el plan provincial y plan
nacional respectivo.




21 |Disefiar, proponer, implementary monitorear el programa de segregacian en la fuente y recoleccion de residuos solidos en el ambito distrital.
Realizar y organizar campaiias de prevencion y control de epidemias, plagas, enfermedades parasitarias y promocion de la sanidad animal y
desarrolio agropecuario.

Proponer, implementar y monitorear Ia tipificacion de infracciones, sanciones, criterios de graduacion, limites de multa y la imposicion de medidas
23 | dministrativas dentro del ambito de su competencia.

Planear, dirigir, evaluar y supervisar [0s procesos técnicos vinculados con fa Area Técnica Municipal y la Unidad de Gestion Municipal de
24 | conformidad con Ja normatividad sobre la materia.

Gestionar la prestacion del servicio de saneamiento y agua potable en condiciones de eficiencia, sostenibilidad, calidad y transparencia en la
25 | administracion de los recursos publicos dentro del ambito de su competencia.

26 |Promover propuestas innovadoras de cooperacién técnica y de modernizacién dentro del mbito de su competencia.
27 |Administrar la informacion territorial, econdmica y ambiental de la circunscripcion distrital de acuerdo con la normatividad sobre la materia.
28 |Formular y emitir resoluciones, informes y ofros documentos administrativos dentro del ambito de su competencia.

22

29 |Formular evaluar y proponer directivas y normas de aplicacion institucional dentro del ambito de su competencia.
Realizar la rendicién de cuentas de l0s recursos a su cargo y los resultados de gestién a las autoridades pertinentes y a la ciudadania.

ey -
L > J\l‘_ S 2 los servidores pablicos bajo su responsabilidad dentro del ambito de su competencia.
é 32 ilizar mantener y custodiar el mobiliario, equipos, implementos, sistemas informaticos y ofros brindados por la entidad para el cumplimiento de sus
; . ones.
?* F+ ner e implementar mejoras en los procesos que participa para retroalimentarlos.
N {4 A Participar en capacitaciones y evaluaciones de desempeio de conformidad con fa normafividad sobre ia materia.

35 |Informar a su superior inmediato la ocurrencia de cualquier tipo de hecho que afecte &l normal desarrollo de sus funciones.

36 |Las demas funciones asignadas por su superior inmediato en el marco de su competencia.

2 PRINCIPALES

£
S
S Internas
ﬁ y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Llacanora.

oo’

Coordinaciones Externas

jdades Publicas o privadas.

C.) iSe requiere

pn Académica B.) Grado(s)/situaci i i |
mi ) (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa IEgresadu[a] X|1s No
, Titulo Profesional en Arquitectura, Ingenieria

Imumr{a D D Inachme, Civil, economia, administracién, ingenierfa
ambiental o en materias relacionadas al cargo.
2 ERequiere habilitacién

Titulo/ Licenciatura profesional?

' Técnica Superior

| (3 6 4 afios) Maestria X I s No
D!Jnhrersltaﬂo D E ngmuda Dmuhﬂ'o
DDm:torado
e [

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

Conocimiento en Catastro, Saneamiento fisico legal de predios y formalizacién predial.

Conocimientos en Gestion del Desarrollo Urbano. Conocimientos en defensa civil.

Conocimientos en Gestién Piblica.

Conocimientos en contrataciones con el Estado.Conocimienta en Gestién del Agua y tratamiento de aguas residuales.




B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos y/o especializacién relacionada con el puesto.

C.) Conocimientos de Ofiméticae Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico |Intermedioj Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint * ¥y ¥ ¥ o k. e
EXPERIENCIA

A.) Marque el nivel minimo de puesto que s& requiere como experiencia; ya seaen el sector ptiblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao I:IGerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

cia general minima de cuatro (04) afios en el sector piiblico o privado.

“#h base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
X lsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publicc

* En caso que si se requiera experiencia en el sector plblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector piiblico.

Qg.\-\ aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
> AN |
- rond
z s
= - AR~
= J COMPETENCIAS
* £ 2
{ { W Gestién de Conflictos, Liderazgo, Buen trato.
CONDICIONES DEL PUESTO
Las eondiclonas del puesto son las siguientes:
Condiciones Detalle
Lusgar da il del sapicio Munlmpalldad'D:strital de Llacanora, domiciliada en Jr. Miguel Grau N° 120 -
Llacanora - Cajamarca.
Dursiiin dil contiatn Tres (03) meses, sujeto a renovaci6n en funcién a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.
s/ 3500.00 {Tres mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
Contraprestacién mensual afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
Modalidad Presencial




PERFIL DEL PUESTO - 003

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica: Unidad deTesorerfa

Denominacién:  Noaplica.

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Tesoreria

Dependencia lersrquica Lineak: Gerencia Municipal

Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal

Puestos gue supervisa: Encargado/a de caja

MISION DEL PUESTO

{epositar y ¢ diar los ingrasos de los tributos directamente recaudados, de las transferencias del gobierno central y otras entidades

e

plihli.r.as y privadas; asi como la distribuci6n y utilizacién de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y ejecutar los procesos técnicos vinculados con la gestién del flujo financiero de la entidad, conforme a las disposiciones del Sistema
Nacional de Tesoreria.

5P) o el que lo sustituya.

Realizar Ia ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a traves del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Piiblico (SIAF-

3 |Realizar la recaudacién, depésito y conciliacion de los ingresos generados por |2 entidad.

4 |Actualizary ejecutar el registro, control y verificacion de fa autenticidad de las fianzas, garantias y pdlizas de seguros en custodia de la entidad.

5 JReaﬂzar la declaracién, presentacién y pago de tributos y otras obligaciones legalmente contraidas por la entidad.

Realizar en coordinacion con su superior inmediato, la apertura, manejo y clerre de las cuentas banicarias de la entidad, efectuando las
conciliaciones bancarias necesarias.

| Efectuar arqueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones y demas acciones que determine el ente ractor del Sistema Nacional de
Tesarerfa.

8 |Elaborar documentos e informes técnicos dentro del dmbito de su competencia.

9 |Realizar consultas y solicitudes ante organismos gubernamentales y privados segin las necesidades de servicio.

de sus funciones.

Utilizar, mantener y custodiar el mohbiliario, equipos, implementos, sistemas informdticos y otros brindados por la entidad para el cumplimiento

roponer e impl t i en los pr s que participa para retroalimentarlos.

ontrolar y custodiar las cartas fianzas, pélizas de caucién, cheques de gerencia y otros documentos valorados que hayas sido acreditados.

Elaborar los proyectos de flujos de caja proyectando diario y mensual, en coordinacién con las unidades generadoras de renta, en funcién a la
{informacidn.

Efectuar el registro de captacién de tributos y otras fuentes de ingresos de la municipalidad, la conciliacién y control diario de las cuentas

14 # A N :
corrientes bancarias y velar por el depdsito op ) en las cuentas corrientes.
HMudm&mdeWywmmvmemwammmdelns
compromisos contraidos.

16 |Controlar el movimiento de las cuentas, fondos para pagos en efectivo, realizar arqueos de cajay firmar las actas respectivas.

17 |Demds funciones que le asigne su jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Llacanora.

[coordinaciones Externas

[Emmmnmvadas.




FORMACION ACADEMICA
C.) ¢Serequiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s})/situacion ac Jémica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta  Complsta DEmﬂdD(S] D s m No

Universitario Completo con Titulo y/o Bach ller

Dmmm EM'"‘” en Administracién, Contabilidad o en materias

o relacionadas al cargo. IRequisre habiiitacion
[Técrica Bisica I:I Titulo/ Licenciatura profesional?

=] [ e s [x]
e (1 O] O [

g.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentaria) :
onocimiento en SIAF-5P J
Conocimiento de Ofimética basica

B.] Programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializocion deben tener no menos de 24 horas de copacitacién y fos diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Curso y/o especializacion relacionada con el puesto.

} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

HNivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico r IDIOMAS Woaplica ] Bisico | intermedic] Avenzado
Word X ingiés X
Excel x {0 1 1 e
Powerpoint «x ! vt v v 1 e

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

A} Marque el mi que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el p sta; ya sea en el sector publico o privado:
|Experiem:ia general minima de dos (02} afios en el sector piblico o privade. I
€.} En base a la experiencia requerida para el p (parte B}, marque sies o no io contar con experiencia en el Sector Pihlico:
Es!, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pdblico Dna, el puesta no requiere contar con experiencia en el sector publicc

* £n casa que s se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experi ia en el puesta y/o funcianes equivalentes.

|Experlencia especifica minima de un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico.

* Mencione otras aspectos camplementarios sobre el requisito de

I

ia; en caso existiera alga adicional pora el puesto




HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactive con iniciativa; Discreto y confidencial

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las sigulentes:

Condiciones |Detalle
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Llacanora, domiciliada en Jr. Miguel Grau N*® 120 -
Llacanora - Cajamarca.
i i Tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a fa necesidad y/o disponibiiidad
Duracitn presupuestal.
. ﬁS! 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
¥ afiliaciones ectahlacidos por Ley, 2<f como toda deduccién apficable al trabajador.
{Presencial




PERFIL DEL PUESTO - 004

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano/Unidad Orgénica: Unidad de Contabilidad
Denominacion: No aplica.
Nombre del puesto: Jefe de Ia Unidad de Contabilidad
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: No aplica.
MiSION DEL PUESTO

ejecucidn y evaluacion de las
cido.

mo objeto conducir las acciones de disefio,
Municipalidad, de acuerdo al marco legal estable

rencia de Administracién, que tiene co
de contabilidad gubernamental de la

Unidad orgénica de apoyo de laGe
operaciones financieras del sistema

FUNCIONES DEL PUESTO

cién financiera y presupuestal de los ingresos y gastos de
control y toma de decisiones administrativas.

rdinar el registro contable de las operaciones referidas a la ejecu
omtn y uniforme para fines de andlisis,

anizar, dirigir y coo
unicipalidad y su integracion en base de datos c

[ dbhorar y presentar balance general, estado de gestion y otros estados financieros con periodicidad mensual y anual con sus respectivas notas

nfinlicativas y anexos correspondientes.

Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliacién de las cuentas en los libros contables, con registros analiticos en cada caso.

4 |Aplicar las directivas que emita la Direccién General de Contabilidad Publica.
Supervisar, conducir y coordinar el cumplimiento de las actividades de control de egresos financieros.

6 antener actualizados el registro de las operaciones contables en los libros principales y contables.

5 ar las acciones de control de la ejecucion del gasto de las partidas presupuestales, en coordinacién con las disposiciones legales
spectivas.

Mantener permanentemente actualizado el archivo de la documentacion sustentatoria de los registros contables, estableciendo las medidas
necesarias para si conservacion y seguridad.

o |Verificar el cumplimiento de las normas legales que regula la Direccién General de Contabilidad Publica.

10 |Demss funciones que le asigne su jefe iInmediato.




FORMACION ACADEMICA

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Completa

Incompleta IDEgresado{a]
ISecundaﬂa D D ]Bachilier

D D X |Tf tulo/ Licenciatura

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad

ITécnica Bésica
(1 6 2 afios)

|X Si No

{Requiere habilitacién

profesional?

écnica Superior D |Ma p—
(3 6 4 afios)

e O [

CONOCIMIENTOS

Lx_lstL_INo

miento en SIAF-SP
iento de Ofimatica basica

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso y/o especializacién relacionada con el puesto.

imientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
TICA Noaplica | Basico |intermedio] Avanzado IDIOMAS Moeplica | Bisico |}intermedio) Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint R

EXPERIENCIA

A Margue e nivel minimo de puesio gue se reguiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Analista / Supervisor /
Coordinador

Especialista
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

Auxiliar o
Asistente

Practicante

profesional

l:llefe de Areao
Dpto

Gerente o
Director

Experiencia especifica minima de dos (02) afios desarrollando funciones como contador general.

C.) En base a ia experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

| X |5l el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblicc




# £ caso que si se requierd experiencia en el sector pliblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un (01) afios desarrollando funciones como contador general en el sector piblico.

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

|N703plica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactivo con iniciativa; Discreto y confidencial; Trato cordial. J
CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:
Condiciones Detalle
.l - i datisrvicto Municipalidad Distrital de Llacanora, domiciliada en Jr. Miguel Grau N° 120 -
L Liacanora - Cajamarca.
7 VP d;‘
Q, - del Tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad
i o re o sonlae presupuestal
A\ GEREIZL Jr~) .
. \y X
¢ rrs prestacion mensual s/ :-mu.oo (Tres mil con 00/100 Soles). Incl.uyen los montos y afiliaciones
establecidos por Ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador.
Modalidad Presencial




PERFIL DEL PUESTO - 005

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano/Unidad Orgdnica: Unidad de Tributacién y Rentas
Denominacién: No aplica.

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Tributacién y Rentas

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: No aplica.
MISION DEL PUESTO

Admil

nistrar la recaudacién, control y fiscalizacién de los tributos, promoviendo el cumplimiento voluntario de los mismos, de acuerdo a la poliitica fiscal

formulada sobre la base de los principios tributarios constitucionales.

™
K3
A3
b4
O\ i
iy HH
"

S¢en

13

AcAOS

y otros érganos municipales en materia de Administracién de Tributos y Rentas Municipales.
de acuerdo con los

Asesorar al drgano de direccion
Informar a la Gerencia Municipal el desarrollo de proyectos, programas, ingresos y actividades desarrolladas a su cargo,
objetivos y metas estableciendo su correspondiente evaluacién.

el Plan Estratégico en el &mbito de su competencia.

Formular, proponer y administrar su Presupuesto anual, el Plan Operativo Institucional,

rmular el Proyecto del Presupuesto Anual de ingresos tributarios y no tributarios, de acuerdo a las normas vigentes en coordinacién con las

as competentes.

rmular y proponer las politicas, normas, planes, programas entre otros que permitan generar rentas para la municipalidad.

cipales, Decretos de Alcaldia, Resoluciones, Procesos, Procedimientos,
Directivas, instructivos, entre otros) en materia tributaria, imp do la mejora e innavacién de los pracesos, procedimientos y sistemas
Planificar, organizar, dirigir y controlar, las fases pertinentes al cumplimiento de las obligaciones tributarias. Coordinar y controlar los procesos de
registro de contribuyentes, orientacién tributaria, recaudacién, ejecucién coactiva y fiscalizacién de tributos.

Prapaner documentos normativos y de gestion (Ordenanzas Muni

‘quﬂtar los recursos de apelacién y quejas presentadas por los contribuyentes del distrito, segtin Cédigo Tributario.
7

Em oluciones en procedimientos de caracter contencioso y no contencioso tributario.

ci6n que ayude en el desarrollo de las actividades y mejora dela

Prop nqaconvenios con entidades externas, a fin de contar con informa

on.

*
el control interno de sus procedimientos en cumplimiento de la Ley Nacional del Sistema de Control.

Capacitar al personal de atencién al ciudadano en materia tributaria para mejorar la atencién.

Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[Coordinaciones internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Llacanora.

Coordinaclones Externas

Entidades Publicas o privadas.




Nivel de dominie Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio} Avanzado IDIOMAS Noanhis | Basico [ Intermedio] Avanzado
Word X Inglés X
\’\ Excel X
LN
‘S Be \{pﬂint )
[$) )
= Yo
= u—
2 N
Z
£ \y
encia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia general minima de dos {02) afios en el sector pliblico 0 privado.
Experiencia especifica
A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector ptblica o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

incompleta  Completa

Técnica Basica
(162 afios)

‘écnica Superior
s 71 | P
I IUnIversltam D E D@mﬂn Dm!ada

C.) éSe requiere

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
lEgresado{a] si § X |no
| Titulo Profesional y/o Bachilleren Economia,
X [eachilier Administracién, Contabilidad, Arquitectura,

% [itulo/ Licenciatura

Ingenieria o afines.

JRequiere habilitacion
profesional?

L_IS{IK o

uesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Ofimética.

Conocimiento en tributacién y rentas.

kil

Programas de especializacion requeridos ¥ sustentados con documentos.

ada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

ps cursos y/o programas de especializacién requeridos:

/o especializacién relacionada con el puesto.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pliblico o privado:

Experiencia especifica minima de dos (02) afios en el sector piiblico o privado.




C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experien

Esﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requlera experiencia en el

sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

cia en el Sector Piblico:

[INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblicc

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector publico.

* Mencione otras aspectos complementarios sobre

el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

lﬁo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

l;bencién al Ciudadano; Liderazgo; Trato cordial; Proactivo con iniciativa.

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle

N Municipalidad Distrital de Llacanora, domiciliada en Jr. Miguel Grau N*120 -
Lugar de tacion rvicio
o sl e Cajamarca - Cajamarca — Llacanora.

Siiraalia Sl eontrsts Tres {03) meses, sujetd a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.
s/ 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

Contraprestacién mensual afiliaciones establecidos por Ley, asl como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Modalidad Presencial




PERFIL DEL PUESTO - 006

\DENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano/Unidad Orgénica: Area Técnica Municipal de Agua y Saneamiento (ATM)
Denominacién: Mo aplica.
Nombre del puesto: Jefe del Area Técnica Municipal de Aguay Saneamiento {ATM)
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Desarrollo Territorial, & it bi
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Desarrollo Territorial, Econémico y
Puestos que supervisa: No aplica.

icoy

—ry iamtal

MISION DEL PUESTO

Promueve, supervisa y fiscaliza fa formacién de las organizaciones comunales, prestadoras de servicios de saneamiento (JASS, comités u otras formas de
organizacion), asimismo, brinda asistencia técnica para asegurar la sostenibilidad de los servicios de agua y saneamiento rural.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |planificary promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con la normativa sectorial.

3 |Programar, coordinar, ejecutary supervisar las acciones relacionadas con los servicios de lento del distrito segiin cor

3 |velar porla sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

4 |t Jidas correctivas que sean necesarias en el marco de la prestacion de los servicios de saneamiento, respecto del incumplimiento delas

A

slae_mlverlosredamdekﬁ ios en segunda instancia, de corresp

& |Brindar asistencia técnica a los prestadores de los servicios de saneamiento, de su dmbito de responsabilidad. Para la realizacion de dicha asistencia,

7 |Monitorear los indicadores parala prestacion de los servicios de saneamiento del dmbito rural.

s [Elaborary aprobar el Plan de Fortalecimiento de Capacidades (PFC) de las Organizaciones Comunales, en un solo instrumento de gestidn que compry

g |coordinar la implementacién de estrategias para mejorar la valoracién de los servicios de saneamiento.

10 |Las demds que establezca el Ente Rector en la normativa sectorial.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|coordinaciones internas

Grganos y Unidades Organicas de la Municipalid d Distrital de Llacanora.

Coordinaciones Externas
Entidades Pdblicas o privadas.

B.) Gradols)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto E; :;:1 L‘;‘_‘:’“

Dmmdatar Es.Dm

D - Titulo profesional Universitario en Ingenieria
Bachiller Ambiental, Civil, Agronomia, Industrial o

DL“ aiios] D D mfﬂuh} Licenciatura il | ;H::::II»;M
DIT:::;?W D D DMaemfa E = D <)
™ . Dunhﬂl’sﬁhﬁu D E D i DW




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técni incipal jueridos para el p {No requieren doc )z
Conocimiento en Serviclos de Saneamiento.
Conoc bésicos en Gestién Piblica.

B.) Prog de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
mm:Ca'dacwsodee.wecfaﬂmddnde.benmmmmsdzﬂhmmdecmimddnyfasdwﬂmuﬂmmmem:demhams.

los eursos y/o pregy da jalizacidn requeridas:

Curso y/o especializacion relacionada con el puesto.

c) o da( e
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico | intermedio] Avanzado
Word X Inglés X
Excel X J—
Powerpaoint x {r 1t 1 e
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

?_;,‘Eupeﬂenﬂa general minima de tres (03) afios en el sector piblico o privade.

4
[
[}

/’ Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
lEnper’fencia especifica minima de tres (03) afios en el sector publico o privado.
€.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), que siesono io contar con experiencia en e Sector Pablico:
mﬂ. el puesto req €ONtar con exp ia en el sector publico DM‘J, el puesto no requlere contar con experiencia en el sector publico.
* En caso que sf se requiera experlencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funci ivalent
’E P ia especifica de dos {02 afios desarrolfando funci imilares y/o en cargos similares en e sector publico.

sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las sigui
Condiciones |Detalle
) g el cién del servicio {Municipalidad Distrital de Llacanora, domiciliada en ir. Miguel Grau N*® 120—
Llacannra - Cajamarea.
del Tres {03) meses, sujeto a renovacitn en funcién a la necesidad y/o disponibilidad
\presupuesta’f.
i 2 S/ 2700.00 {Dos mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
= afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
Modalidad Presencial

(¢
>
=




PERFIL DEL PUESTO - 007

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgdnica: Alcaldia

Denominacion: No aplica.

Nomhre del puesto: Secretaria

Dependencia Jerdrquica Lineal: Alcaldia

Dependencia Jerarquica funcional: Alcaldia

Puestos gue supervisa: No aplica.

MIsION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario y garantizar la organizacion del drea, de acuerdo a las indicaciones dispuestas por su jefe inmediato.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, registrar, clasificar y archivar los documentos presentados por los usuarios internos y externos de la Unidad de Organizacion.

Redactar documentos administrativos de acuerdo con las instrucciones recibidas por su superior inmediato.

Organizar ei despacho y la agenda de trabajo de su superior inmediato.

Atender y procesar las comunicaciones telefénicas y solicitudes de informacién presentadas.

Realizar el seguimiento administrativo a los documentos de interés de la unidad de organizacién.

Brindar orientacion y atencion al usuario de los servicios brindados por la entidad.

Controar, conservar y distribuir fos suministros de materiales de oficina asignados fa unidad de organizacion.

Organizar, custodiar y mantener el acervo documental de fa unidad organizacional.

wgnhsmmyfuacﬁuldadesdemhajﬂmmwhim

Utilizar, mantener y custodiar el mobiliario, equipos, implementos, sistemas informaticos y otras frindados por la Entidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Propaner e implementar mejoras en los procesos que participa para retroalimentarlos.

Participar en capacitaciones y evaluaciones de desempefio de conformidad con la normativa sobre la materia.

\nformar a su superior inmediato la ocurrencia de cualquier tipo de hecho que afecte el normal desarrollo de sus funciones.

Demas funciones que le asigne su jefe Inmediato.

Grganos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Liacanora.

[coordinaciones Externas

Entidades Pablicas o privadas.




FORMACION ACADEMICA
C.) iSe requiere

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para ¢l puesto Colegiatura?

Incompletn  Completa DEgresado{a} D st m No
Secundaria D mﬂachiller Bachiller en Administracion

—-—I yfo Derecho.
| {Requiere habilitacion
e (1 1 [l
&cnica Superior Dma-mia D sr m -
(3 6 4 afios)
O O & O~ O

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No regui documentacién sustentaria) :

Conccimiento de Ofimatica bésico

Manejo de procesador de texto, hoja de célculo, base de datos, presentaciones, atencién al ciudadano y/o en temas relacionados con el cargo.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

lnﬁmnhsmmvfopmmsdeapechﬁmﬁﬂnreqm:

Curso y/o especializacion relacionada con el puesto {Deseable).

c) Conocimientos de Ofimtica e idiomas.

Nivel de dominic fivel de dominio
OFIMATICA o sphica | Basico | intermedio] Avanzado IDIOMAS Noasphica | Bisico | intermedio] Avantado
Word X inglés x
Excel v 1L 0}y iwes
Powerpoint X

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para ¢l puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

‘Experiem:ia especifica minima de un (01) afio en el sector piiblico o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si s © no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
EISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares) en el sector publico.




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

IE aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Fmacti\m con iniciativa; Discreto y confidencial; Trato cordial.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones de! puesto son las siguientes:
[Condiciones [Detaile
idad Distri iciliada en Ir. Miguel Grau N* 120—
IIusar da prastacitn dal servicio IMunIpraltdad_Dlsmtal de Llacanora, domiciliada en Ir. Miguel Grau N° 120
Uacanora - Cajamarca.
Duracién del con Tres (03] meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.
|5/ 2,200.00 (Dos Mil doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los montas y
(Contraprostacién ! afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Modalidad | Presencial




PERFIL DEL PUESTO - 008

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica:
Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerérquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

-~ 2 Municipal

No aplica.

Secretaria/o

Gerencia Municipal

Gerencia Municipal

No aplica.

\programadas por el drea.

Atender el flujo documentario y brindar apoyo administrativo, de acuerdo a las indicaciones dispuestas por su jefe inmediato, para el logro de metas

Recibir, registrar, clasificar y archivar los documentos presentados por los usuarios Internos y externos de la Unidad de Organizacion.

Redactar documentos administrativos de acuerdo con las instrucciones recibidas por su superior inmediato.

Organizar el despacho y la agenda de trabajo de la Gerencia Municipal.

4 |Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y solicitudes de informacién presentadas.

5 |Realizar el i {ministrativo a los d tos de interés de la unidad de organizacién.

& |Brindar orientacidn y atencion al usuario

de los servicios brindados por la entidad.

7 |Controlar, conservar y distribuir los surinistros de materiales de oficina asignados a fa unidad de organizacion.

8 |Organizar, custodiar y mantener el acervo documental de la unidad organizacional.

] Wrmhsmmkuﬁsyfoacﬂﬂdadﬁdemjnnrgammaswh&ﬂdﬂl

cumplimiento de sus funciones.

'Utilizar, mantener y custodiar el mobiliario, equipos, implementas, Sisternas informaticos y otros brindadoes por la Entidad para el

11 |Proponer e implementar mejoras en los procesos que participa para retroalimentarlos.

Participar en capacitaciones y evaluacion

es de desempefio de conformidad con la normativa sobre la materia.

Informar a s superior inmediato la ocurrencia de cualgquier tipo de hecho que afecte el normal desarrolio de sus funciones.

Demds funciones que le asigne su jefe Inmediato.




FORMACION ACADEMICA

: C.} ¢5e requiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado[ai D si E Ne

jsu.undaﬂa lj I] Démme.- Técnico Titulado en Administracién o en
materias relacionadas al cargo.

Técnica Bésica iRequiere habilitacidn
(1.6 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior & m -
e B O ]
Chse (1 O O O

Dmmrado
O =

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc tacion sustentaria) &

Conocimiento de Ofimatica basico
Manejo de procesador de texto, hoja de calculo, base de datos, presentaciones, atencién al ciudadano y/o en temas relacionados con el cargo.

-
) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

M Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos y/o especializacidn relaci ble)

4

conelp {D

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word x Inglés X
Excel x|\ 1 e
Powerpoint x !\ v 1 e

EXPERIENCIA

Experiencia general

\'ﬁ.‘o\mdﬂme la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

riencia general minima de un (01) afio en el sector piblico o privado. J
w!kanda especifica
--------- arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblice o privado:
T “@. Practicante Auxiliar o Analista / DSupewlsnrf Dlefe de Areao Gerente 0
M ANE profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya Sea en &1 Sector § o privado;

|Experlenda especifica minima de un (01) afio en el sector pblico o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B8), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:
Es& el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

A

= En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el sector pablico.




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

INn aplica. _l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Proactiva con iniciativa; Discreto y confidencial; Trato cordial J

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones | Detalle
Municipalidad Distrital de Llacanora, domiciliada en Jr. Migue! Grau N* 120 -

Lugar de prestacitn del servicio i CRpES,

|puracion del contrato Tres (03) meses, sujeto a rer i6n en funcion a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

Contra e i s/ 2000.00 {Dos mil can 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones

| establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
|Modalidad Presencial




PERFIL DEL PUESTO - 009

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano/Unidad Orgénica: Unidad de Defensoria Municipal del Nifio, Nifia y del Adolescente

Denominacion: Mo aplica.
Nombre del puesto: 1efe de la Unidad de Defensoria Municipal del Nifio, Nifia y del Adolescente (DEMUNA)
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Piblicos
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Piblicos
Puestos que supervisa: No aplica.
MISION DEL PUESTO
Impulsar eldesarrolio una cultura de vigilancia, def yp i5n de los derechos fundamentales de los nifios, nifias y adolescentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

plimiento de metas y objetivos contenidos en el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal
presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.

Formular, ejecutar y supervisar el cum
asignado, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos

Brindar orientacion legal y conciliacién a las familias con casos sociates que la requieran, para prevenir situaciones criticas.

Conocer Ia situacion de los Nifos, Nifias y Adolescentes que se registran en Teiitociones piblicas y privadas, verificando las condiciones en las que

se encuentran.
Presentar denuncia ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio de los Nifios y Adolescentes, e intervenir en su defensa, para
restablecer los derechos vuinerados.

Fomentar el reconocimiento de filiacién de los infantes,
Intervenir cuando se encuentren amenazados o Vuinerados sus derechos para hacer prevalecer el princ
adolescente.

Recepcionar e Intervenir en los casos de Riesgo de Desproteccién Familiar.

asi como el registro de identificad de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
pio de interés superior del nifio, nifiay

neal‘narelmvda:segmmmalosmosdeniesaodeoasprotemlénhnﬂiar.

Recepcion e inscripcion de nuevos beneficiarios a {a pensién por orfandad.

Apertura y realizacion del Servicio Juguemos desde DEMUNA.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.




FORMACION ACADEMICA
C.) éSe requiere

A.) Formacion Académica B.) Gradols)/situacién académica y estudios requeridos para o paa Colegfatura?

Incompleta  Completa E]Egrasadnlaj m Si D No
secundaria D D Dgaﬁmm Titulo profesional en Derecho, Psicologia o
carreras afines.

" {Requiere habllitacidn
:’ﬁn;c:::]h D D mm.ulu! Licenciatura profesional?

Técnica Superior E g D -
B0 0O B
e ] [ O O

CONOCIMIENTOS
leren documentacién sustentaria) t

5 A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reg
Conocimiento en Ofimatica.

Conocimiento en SIGA.

Conocimiento en DEMUNA.

4‘ B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
g Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Curso y/o especializacion en Atencion de Casos en Riesgo de Desproteccién Familiar desde |2 DEMUNA” por el MIMP y/o similares relacionadas con

DEMUNA.

C)) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No spiica | Basico | Intermedio] Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel «x ! ! 1 1 o i
Powerpoint « {( Y 11 41 1. . ==
CPERIENCIA
periencia general
fique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
fExperiencia general minima de dos (02) afios en el sector piblico o privado.
Experiencia especifica
A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector piblico o privado:
Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

xperiencia minima de dos (02) afios en el sector piblico o privado.

C.) En base a Ia experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

E.ﬂ; el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector plblico

A P P S

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el p ylof q

Experiencia especifica minima de un {01) afio en el sector piblico.




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

lﬁn aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

l;anlﬁcacién, Liderazgo, Buen trato.

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones

Detalle

Lugar de prestacin del servicio

Municipalidad Distrital de Llacanora, domiciliada en Jr. Miguel Grau N° 120 -
Llacznora - Cajamarca.

|Duracitn del contrato

Tres (03) meses, sujeto a rencvacion en funcién a la necesidad y/o disponibifidad
presupuestal.

Contraprestacién mensual

s/ 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos ¥
afilisciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

|Modalidad

Presencial




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano/Unidad Orgénica:
Denominacién:

MNombre del puesto:

Dependencia Jersrquica Lineal:
Dependencia Jerérquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO - 0010

Unidad de Programas Sociales para la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Pblicos

Nao aplica.

Jefe de la Unidad de Programas Sociales parala G {a de Desarrollo Social y Servicios Publicos

Gerencia de Desarrolio Social y Servicios Pdblicos

Gerencia de Desarrallo Sacial y Servicios Pdblicos

No aplica.

persona, familia y comunidad.

| Dirigir laejecucién de programas de promocidn

y servicio social con el fin de contribuir con el desarrollo integral de la poblacién, en relacién a la

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y concertar con el Ministerio de Salud y otras entidades de salud a fin de promover la atencién primaria de salud, realizacion de
campafias de promocidn de la salud, campafias de control de epidemias y sanidad ambiental.

2 Fﬂmhcaaﬂmasemﬁgkasmdﬁmntumﬂﬂndemmmmm

3 |Fortalecer los espacios de concertacién y participacion institucional.

4 |Atencitn de casos sociales.

5 |Brindar informacién y orientacion sobre los programas sociales.

6 |Inscripeiény monitoreo del programa de asistencia solidaria PENSION 65.

7 ahasfundnmsql.bedemandenetmnmﬂmieﬂodeianunmﬁuidadvigemequueleaﬂgneeljefemmedm.

Grganos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Liacanora.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

C.) éSe requiere

O RO "

requeridos para el puesto
g Colegiatura?

&0

Titulo profesional en trabajo social, socidlogo,
educacién, abogado, enfermeria,

u _ o administracion u otras carreras afines al cargo. ‘Requiere habi
lo/f Licenciatura profsstona?

ofisl




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento en Ofimética.

Conacimiento en SIGA.

Conocimiento en programas sociales.

| conocimiento en administracion de alimentos, segan diferentes prc sociales. Distribucién de alimentos a poblacion vulnerable.

PHIE

Conocimientos en administracién piblica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentadas con documentos.
Nota - Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

[indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso y/o especializacién en Gestion Publica u otras afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio] Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | intermedio] Avanzada
Word Inglés X
Excel G [ [ R A——
Powerpoint *x Vv v 1 e
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.
' AW Experiencia general minima de tres (03) afios en el sector piblico o privado. |

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
v.\F\D A D .) Indique €] iempo de experiencia requerida para el ya sea en el sector ptblico o privado:

riencia minima de tres (03) afios en el sector publico o privado. J

£§ base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesaria contar con experiencia en el Sector Piblico:
sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico DNO, el puesto no reguiere contar con experiencia en el sector publict

* En caso que si se requiera experiencia en €l sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el g wo Junciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector pliblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[Nu aplica, l

LIDADES O COMPETENCIAS
D08 a ‘cacién, Liderazgo, Buen trato. |

L)
’gm DEL PUESTO
condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones |Detalle
Lugar de det io Municipalidad Distrital de Llacanora, domiciliada en Jr. Miguel Grau N* 120 -
pres Llacanora - Cajamarca.
s del co Tres (03) meses, sujeto a renovacitn en funcidn a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.
¢ prastacin . S/ 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones establecidos por Ley, as{ como toda deduccidn aplicable al trabajador.

| Modalidad Presencial




