£ i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA

W = «Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
-y conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho»
PLAZA N° 01 - | CONVOCATORIA CAS - 2024-MPCH
PERFIL DE PUESTO:
Organo o Unidad Orgénica: Secretaria Tecnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario
Denominacién del puesto: Especialista en Procedimiento Adminisirafivo Disciplinario
Nombre del pussto: Especialista en Procedimiento Adminisirativo Disciplinario
Dependencia jerdrquica lineal _ Oficina de Recursos Humanos
Dependencia funcional; No aplica
Puesio a su camo: No aplica
MISION DEL PUESTO
Afencion de los expedientes existentes y ios que se eleven a Ia secretaria técnica de procedimientos administrativos disciplinarios en el marco administrativo
disciplinario, aplicado a los servidores plblicos-MPCH
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Revisar las denuncias verbales o por escrifo de terceros y los reportes que provengan de fa propla entidad, guardando (as reservas del
caso que deben contener, como minimo, la exposicion clara y precisa de los hechos.

2, Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de 30 dias habiles.

3. Tramitar los informes de control relacionados con el PAD cuando la entidad sea competente y no se haya realizado la notificacion del
inicio de un PAS.

4, Evaluacion en funcion a los hechos expuestos en a denuncia y las investigaciones realizadas.

5.  Realizar los requerimientos de informacion o documentacién a fas entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de ofras
entidades.

6.  Proyectar &l informe correspondiente que contiene los resultados de 1a precalificacion y sustentar la procedencia o inicio del procedimiento
e identificar Ja posible sancién a aplicarse y al 6rgano instructor competente sobre la base de la gravedad de los hechos o la
fundamentacion de su archivamiento.

7. Apoyar alas autoridades del PAD durante todo el procedimignto, documeniar la actividad prebatoria, elaborar el proyecto de resolucion o
acto expreso de inicio del PAD y, de ser e caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, enire otros. Corresponde a las
autoridades del PAD decidir sobre la medida cautetar propuesta por la Secretaria Técnica — PAD.

8. Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

9. Realizar las investigaciones commespondientes ante la presunta comision de una faita.

10. Realizar ias acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

CORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intermas
Todas las areas de la Municipalidad Provincial de Chota
Coordinaciones Extemnas
Medios de comunicacidn, instituciones piblicas y privadas, organizaciones y otros.
FORMACION ACADEMICA
A)  Mivel educativo 8) Gradoslsifuacion académica y estudios requeridos para el puasto 9 gﬁ:‘ém?
incompleta  Completa
[ prmeria [] [ ] | [[] coressto [ ] Bachiter [x | Tituladonicenciatura si [X] N [ ]
1 Secundaria ] ] Derecho D} ¢Requiers
habitacir
Profesional?
D Técnica bisica D f:l l:’ Maestria D Egresado EI Grado
Técnica
|:| superfor |:| |:| | ol fplics I . E No I:I
[] universitaio ] [x] | [] ooctorade [ ]| Egresado [ | Grado
[ WoAglica |
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¢ i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA

) «Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
-y conmemoracton de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho»

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Nota: No requiere de documentacion sustentaria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal.
[aestién Pablica. I
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso debe fener no menos de 90 hores de capacitacion y los programas de especializacidn no menos de 260 horas.
|Gestlén Plblica, Procedimiento Adminisirativo Disciplinario ylo similares
C) Conocimientos de ofimitica e idiomas
Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFMATICA No Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS! No Basico | Intermedic | Avanzado
aplica DIALECTO aplica
procesador de X Inglés X
textos
Hojas de célculo X Cuechua
programa de X Otros (Especificar)
presentaciones
Otros (Especificar) Ofros (Especificar)
Otros (Especiicar) Observaciones.
Otros (Especificar)
Experiencia General
Indique la canfidad total de aflos de experiancia laboral; ya sea en el sactor publice o privado.
Ll'h menor a dos {02) afios.
Experiencia especifica
a) Indique e iempo de experiencia requerida para ef puesto en la funcién o la maleria:
| No menor a un (01) afio. ]
D) En base a la exparioncia requarida para el puesto {parte A), sefiale ol fiempo requerido en of sector piiblico:
| Nomenor a un (61) afio, como jefe, coordinador de equipo o similares con personal a carge. l

¢} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya sea an el sector piiblico o privado
Practicante D Auxiliar D Analista Especialista Supervisor! Jefade Areao Gerente 0
Profesional o asistente coondinador departamento director

Mencione otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para & puesto.

NACIONALIDAD

£Se requlere nacionalidad parvana? [ ]si [] ne

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion
Anote ol sustent migratoria que le permita trabajar en Perd

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
¢ Trabajo en equipo

+ Omganizacion y planificaciin

= Orientacidn a resultadas
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA

conmemoracion de las heroicas batailas de Junin y Ayacucho»

«Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

&
NACIONALIDAD

Duracién del contrato:

Remuneracién mensual:

Lugar de presentacidn del servicio:

Otras condiciones esenciales del contrato:

|_Municipalidad Provincial de Chota

[ Hasta el 31 de digiembre de 2024 - renovable.

|

S/ 3, 114.19 (Tres mil ciento catorce con 19100 soles).

Incitrye los montes y afiliaciones de la ley, asf come teda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con ef Estado.

responsabilidades.
No terier sancién por falta administrativa vigente.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de
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= T@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA

«Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de junin y Ayacucho»

PLAZA N° 02 - [l CONVOCATORIA CAS - 2024-MPCH

Organo o Unidad Organica: SUBGERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

Denominacion del puesto: Subgerencia de formacion de proyectos
Nombre del puesto: Subgerente de formulacion de proyectos
Dependencia jerarquica lineal  Gerencia de Infraestruciura

Bependencia funcional: No aplica

Puesto 2 su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

La Subgerencia de Formulacién de Proyectos es la unidad organica encargada de formulacién y evaluacion de inversiones, con la finalidad
de cubrir al cierre de brechas, para promover un gobierno local modemo, eficiente, trasparente y al servicio de la poblacidn,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Eslaresponsable de |z fase de Formulacién y Evaluacidn del ciclo de inversiones.

2. Crear y registrar las Ideas de inversiones en el marco del INVIERTE.PE.

3. Formular y evaluar proyectos de inversién y aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de
rehabilitacién que s¢ enmarquen en las competencias de la municipalidad provincial.

4. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion y evaluacion aprobados por el rector del Sistema Nacional de
Programacion Mulianual y Gestién de Inversiones, asi como las metodologias especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacién
y evaluacion de los proyecios de inversion cuyos objetivos estén directamente vinculados con las competencias de la municipalidad
provincial.

5. Verificar previo 2 la formulacion y evaluacion de un proyecto de inversion que en el Banco de Inversiones no exista un proyecto de inversion
registrado que tenga los mismos objetivos, beneficiarios directos, localizacion geografica o componentes del que prelende formular, a
efectos de evitar la duplicacion de proyectos. En ningdn caso puede registrarse nugvamente un proyecto de inversién.

8. Formular las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar la concepcion téenica, econbmica y el dimensionamiento
de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de
Programacion Multianual de Inversiones; asi como los fondos piblicos estimados para la operacidn y mantenimiento de los activos
generados por &l proyecto de inversion y las formas de financiamignto.

7. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicién

__y de rehabilitacion.

8. Durante la fase de Formulacién y Evaluacion del proyecto de inversion, verificar que se cuente con f saneamiento fisico legal, los arreglos
institucionales o la disponibilidad fisica del predio o ferreno, segiin corresponda, a efectos de garantizar su ejecucion; salvo que, por la
tipologia del proyecto de inversidn, dichos aspeclos correspondan ser verificados en la fase de Ejecucion, lo cual debe ser susientado en
el estudio de preinversidn o ficha técnica del proyecto de inversion correspondients. Ef presente parrafo resulta de aplicacion alas [OARR
que carrespondan.

. Declarar la viabilidad de Ios proyecios de inversion y aprobar las IOARR en el aplicativo informafico del Banco de Inversiones.

10.  Elaborar los términos de referencia cuando se conlrate fa elaboracion de los estudios de preinversidn, siende responsable por el contenido
de dichos estudics. Asimismo, elabora el plan de trabajo cuando la elaboracion de fos estudics de preinversion la realice la propia UF.
Para tales efectos, debera tener en cuenta las pautas de los érminos de referencia o planes de frabajo para la elaboracion de estudios
de preinversién.

11.  Aprobar y registrar la consistencia de! proyecto de inversién en el Banco de Inversiones mediante el Formato N° 08-A. Registros en la
fase de Ejecucion para proyecios de inversion, siempre que se manienga inalterada fa concepcion técnica y se cumpla con el
dimensionamiento y los requisitos de viabilidad del proyecto de Inversion, considerando que la alternativa de solucién contenida en el
estudio de preinversion del proyecto de inversién es referencial.

12, _Las demas que le asigne el superior inmediato en el marco de sus competencias o aqueltas que le corresponda por norma expresa.

CORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones intemas

Todas las éreas de la Municipalidad Provincial de Chota

Coordinaciones Extemas

Medios de comunicacion, instituciones publicas y privadas, organizaciones y otros.

A A%

Y10 eyt ) e et et vt ents) ento) et et et et et | (I e e ey o [ o e o e o

@RUC: 20220499767  sZatramitedocumentario@munichota.gob.pe @ www.munichota.gob.pe

[ o

ILJE=1N
=0
=r




| P—

[

arF

<ILiE=IUI

COMPROMISO - 4
ES CONTIGO (#)RUC: 20220499767 = iramitedocumentario@munichota.gob.pe @ www.munichota.gob.pe

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA

i «Afio del Bicentenario, de la consolidaciéon de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho»

FORMACION ACADEMICA

&) Nivel sducativo B) Gradosisituacién acadsmica y estudios requeridos para ef puesto @ m?
Incompleta  Completa

(] Primaria | | [ ] Egresado [ | Bachiler [ X | ThuladolLicenciafura st [X1mn [ ]

[ ] Secundarla | M Ingenlerfa Clvil, Arquitectura o Afines. D) ¢Requiere
habilitacion
Profestonal?

’:I ;:::2:‘ D D D Maesiria D Egresado D Grado

Técnl
Oz O O|[Ce= | [ [3)w [
[X7] universitario |___] ] [] Doctorade [ | Egresade [ | Grado
[ HoAplica |

CONOCIMIENTOS
A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Nota: No requiere de documentacitn susfentaria, su validacion deberé realizerse en Ia enfrevista personal.

’cTnocmnm en INVIERTE.PE; Elaboracién de Fichas técnicas & IOARR; Reglstro de formatos en el banco de inverelones; Evaluaciones de PIP e
IOARR; Contrataciones de Proyectos de Ingenleria, Inversion Piblica o Similar.

B) Cursosy Programas da especializacién requeridos ¥ sustentados con documentos:
Nots: Cada curso debe tenier no menos de 90 horas de capacitacion y los programas de especializecion no menos da 260 horas.
[ Capacitacion en contratacién de proyectos de Ingenieria, inversion Pablica o similar; Certificados en INVIERTE.PE |

€} Conocimientos de ofimética e idiomas

Nivel da domlnio Nivel de dominio
OFIMATICA No Bésico | Intermedia | Avanzado IDIOMAS! No Bésico | Intermedic | Avanzado
aplica DIALECTQ aplica
procesador de X Inglés X
taxios
Hojas de calculo X Quechua
programa de X Otros (Especificar)
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Qbos (Especificar) Obsenvaciones.
(Otros {Especiicar)
Experiencia General
Indique la cantidad fotal de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico ¢ privago.
[ No menor a tres (03) afios. ]
Experlencia especifica
a) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
an menor a un (01) afio desarroliando funciones ylo cargos similares. J

b) Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A}, safiala f iempo requerido en el sector piblico:
[ No menor a un (01) afi, como Jefe, coordinador de equipo o simliares con personal a cargo. ]

¢) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector piblico ¢ privado

Practicante Auxiliar . Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o D
Profesional o asistente caordinador departamento director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo addma/l,gra el puesto.
Vil
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£ @ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA
“

«Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
*..'; conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho»

NACIONALIDAD

2Se requiere nacionalidad pervana? [ ]si [ ] %

[ No aplica. Todas las personas extranjeras deberén contar con la documentacién
migratoria que le permita frabajar en Perii

Anote el sustento

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
« Trabajo en equipo
+ Organizacion y planificacion
« Orenfacidn a resultados

¢ Iniciativa propia

« Compromiso en gl {rabajo

NACIONALIDAD

Lugar de presentacion del servicio: [ Municipalidad Provincial de Chota |
Duracion del contrato: [_Hasta ef 31 de diciembre 2024 — renovable. |

5§73, 614.19 (tres mil seiscientos catorca con 19/100 soles).

Remuneracion mensual: incluye los monios y afiliacionss de la fey. asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

No fener impedimentos para contratar con e Estado.

No tener antecedenies judiclales, policlales, penales o de proceso de determinacion de
responsabllidades.

No tener sancién por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA

— «Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

conmemoracion de las heroicas batallas de junin y Ayacucho»

PLAZA N° 03 - il CONVOCATORIA CAS - 2024-MPCH
PERFIL DE PUESTO:

Organo o Unidad Organica: SUBGERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

Denominacién del puesto: Subgerencia de Gestion integral de Residuos Solidos

Nombre del pueste: Subgerente de Gestién Integrai de Residuos Solkios
Dependencia jeramuica lineal  Gerencia de Desarrollo Ambiental

Dependencia funcional: No aplica

Puesto a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

La Subgerencia Gestion Integral de Residuos Solidos es fa unidad orgénica encargada de programar, ejecutar y controlar, las acfividades
relacionadas con la gestion integral de los residuos sdlidos generados en la ciudad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Formular, proponer y aplicar normas, programas y proyecios en salubridad, en concordancia con las normas vigentes.

2. Ejecutar y conlrolar &l servicio de limpieza piblica, proceso de disposicion final de residuos sélidos, liquidos y vertimigntos industriales

que se producen en la jurisdiccion de la provincia.

3. Administrar y reglamentar directamente o por concesién el servicio de limpieza piblica y tratamiento de residuos sélidos.

4. Ejecutar acciones de educacion y sensibilizacidn dirigida a la poblacién en general respeclo a la gestion y manejo de los residuos solides,

la minimizacidn y ia valorizacion, en coordinacién con las unidades de organizacidn involucradas.

5. Promover la inicialiva y participacidn de la poblacitn, la sociedad civil organizada v el sector privado en fa gestién y el manejo de los

residuos solidos, dentro de la jurisdiccion de la provincia.

6. Ejecuter la limpieza de vias, espacios piblicos, y promoviendo el manejo adecuado de los residucs generados en |a ciudad, hasta su

disposicién final.

7. Formular y proponer y ejecutar planes de acciones para lograr la productividad de fos servicios de gestion de residuos sdlidos que presta

la municipalidad.

8. ldentificar dreas apropiadas para la localizacién de infraestructuras de residuos sélidos, en coordinacion con las unidades de organizacién

competentes.

8. Supervisar, fiscalizar el manejo y fa prestacion de los servicios de residuos solidos deniro de la jurisdiccion y en el marco de sus

competencias.

10. Proponer y ejecutar ¢l Plan Integral Provincial de Gestitn Ambiental de residuos sdlidos, asi como realizar seguimiento y evaluacion de

su cumplimiente, conforme a la normativa vigente.

11.  Gestionar las infraestructuras de tratamiento y disposicion final de residuos séfidos.

12. Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

13. Las demés que le asigne el superior inmediato en el marco de sus competencias ¢ aguellas que le corresponda por norma expresa,

| NUESTRO
COMPROMISO

CORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Todas las areas de la Municipalidad Provincial de Chota

Coordinaciones Extemas

Medios de comunicacién, instituciones pblicas y privadas, organizaciones y otros.

FORMACION ACADEMICA
A)  Mivel educativo B) Gradosisituacion académica y estudios requesidos para ef puesto LR U8
Incompleta Completa
1 Primarie [:i 7 [] Egresado [ X | Bachiller [ TituladelLicenciatura si 1w [x]
[ secundaria ] 1 D) iRequiere
Ingenleria Ambiental, Sanitarlas o cammerzs afines. | L
Profesional?
e O [0 D [ o
Técnica
e O [ | v | |o 0w [
[X] universitario ] x7] [ ] poctorsdo [__| Egresado [ | Grado
No Aplica ]
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& . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA
W

oy - «Afo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la
oy conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho»

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Nota: No requiere de documentacion sustentaria, su validacion deberé realizarse en la entrevista personal.
|00noclmlento en gestion de residuos sélidos ]
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso debe tener no menos de 90 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 260 horas.
I Capacitacion en gestién de residuos sélidos o similares, |
C} Conoclmientos de ofimética e idlomas
Rivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA No Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ No Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica DIALECTO aplica
procesador de X Inglés X
[texios
Hojas de célculo X Cuechua
programa de X Otros (Especificar)
presentaciones
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Ofros (Espacificar) Observaciones.
Otres (Especificar)
Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experioncia laboral: ya sea en el sector publico o privatio.
| No menor a tres (03) afios.
Experiencia especifica
a} Indique el iompo de experiencia requerida para el puesto en la fimeitn o la materia:
I No menor a un (01) afto desarrollando funciones ylo cargos similares. ]
b) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el fiempo requerido en el sector piiblico:
| No menor a un (01) afio, como jefe, coordinador de equipo o similares con persanal a cargo. ]
c} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector plblico o privado
Praclicante Auxiliar I:I Ansiista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente 0
Profesionat o asistente coondinadar departamento diractor
Menclone olras aspecins complementarios sobre el requisilo de experiencia, en existiera algo adicional para el puesto. q

NACIONALIDAD

£ Se requiere nacionalidad pervana?

[ Jsi [] Ne

No aplica. Todas [as personas extranjeras deberdn contar con la documentacion
migratoria que le permita frabajar en Perii

Anocte el sustento

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
» Trabajo en equipo
» Organizaci6n y planificacion
Orientacion a resultados
Iniciativa propia
Compromiso en el trabajo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA

«Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de junin y Ayacucho»

NACIONALIDAD

Lugar de presentacién del servicio: | Municipalidad Provincial de Chota |

Duracion del contrato: { Hasta el 31 de diclembre 2024 — renovable. |

. i 13, 614.19 {tres mil seiscientos catorce con 19/400 soles).
Remuneracién mensual: Inchiye los montos v afifiaciones de Ia ley, asi como toda deduccion aplicable al frabajador.

No tener impedimentos para contratar con ef Estado.

No terer antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacidn de
responsabilidades.

No tener sancién por fafia administrativa vigente.

Ctras condiciones esenciales del contrato:
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& @ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOT,

o —— «Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, ydela
- conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho»

PLAZA N° 04 - Il CONVOCATORIA CAS - 2024-MPCH

PERFIL DE PUESTO:

Organo o Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Denominacién del puesto: Ejecutor Coactivo

Nombre del puesto: Ejecutor Coactivo

Dependencia jeramuica lineal _ Gerencia de Administracion Tributaria
Dependencia funcional: No aplica

Puesto a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejercer, a nembre de la entidad, las acciones de coercitn para el cumplimiento de las cbligaciones fributarias y no tributarias, de acuerdo a ley.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, coordinar, controlar, supervisar y ejecutar el Procedimiento de Ejecucion Coactiva de las deudas de naturaleza tributaria y no
tributaria que tienen los confribuyentes y/o administrados ante Ia municipalidad, disponiendo e! pago de intereses, costos y costas
conforme al marco legal.

2. Ejecutar las multas y sancicnes derivadas por las unidades orgénicas que hayan llevado a cabo en proceso sancionador, siempre y
cuando este consentido.

3. Coordinar y supervisar et inicio de Procedimiento Administrafivo para el cobro de multas emitidas por las diferentes unidades organicas
de la municipalidad,

4. Supervisar el cumplimiento de ios plazos y procedimientos establecidos por Ley, respecto af inicio del Procedimiento de Ejecucion
Coacliva.

5. Ejercer las acciones de Coercion, para el cobro de las deudas iributarias y no tributarias conforme a Ley.

6. Organizar, registrar, Contralar y ejecutar Ias acciones de cobranza coactiva conforme a Ley.

7. Controlar y mantener actualizado el registro de ias cuentas por cabrar de los contribuyentes yfo administrados deudores conforme a Ley.

8. Tramitar y custodiar los valores a su cargo, producto def Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

9. Supervisar Ia tasacion y remate de los bienes embargados de acuerdo a Ley.

10. Verificar Ia exigibilidad de la deuda y notificar a log contribuyentes y/o administrados deudores conforme Ley.

11. _ Ofras funciones que le sean asignadas y correspondan de acuerdo a Ley.

CORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas

Todas las &reas de la Municipalidad Provincial de Chota

Coordinaciones Externas

Medios de comunicacion, instituciones pblicas y privadas, organizaciones y ofros.

FORMACION ACADEMICA
A} Nive educativo B} Gradoalsluacién scadémicay estudios requeridos para el puesto 9 gn";:‘l’;;]’:ﬂ
Incompleta  Gompleta
[ Priraria | [ (1 Egresado [ ] Bechiller [ X | TituladolLicencistura si [X]w [
[ 1 secundaria ] 1 Iiemho —I D) (Requiere
habilitacion
Profesional?
[ Técnica baslca (I [ [] Maestria [ | Egresado [ ] Grado
Técnica i i
nupe:-fur D I:I | No Aplics l Si IZI Ko I:l
(X7 universitario O | [T poctorade ] Egresade [ | Grado

i Mo Aplica |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA

«Afio del Bicentenario, de [a consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho»

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requerkios para e pussto {No se requiere sustentar con documentos):
Nata: No requisre de documentacitn sustentaria, su validacién debers reaiizarse en la entrevista personal.
|Conoclmiento en derecho administrativo, tibutario y otros temas relacionados a sus funciones. |

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso debe fanar no menes de 90 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menas de 260 horas.
|Derecho administrailvo, tributario v otros temas relacionados a sus funclones.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominia
No Basico | Intermedic | Avanzado IDIOMAS/! No Bésico | Intermedlo | Avanzado
OFMATICA | e DIALECTO aplica
procesador de X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
programa de X Ofros (Especificar)
taciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.
Otros (Especificar)

m_

Indique Ia cantidad fotal de afics de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

[ Ko menor a fres (03) afios. _|
Experiencia especifica
a) Indique ol tiempo de experiancla requerida para ef puesio en fa funcitn o la materia:
| No menor a dos (02) affos desarrollando funclones yfo cargos similares. ]
b) Enbase ala experiencia requerida para ol pussio {parte A), sofiale ef tiempo requerido en el sector pibiice:
{ No menor a dos (02) afio, como jefe, coondinador de aquipo o similares con personal a camo. |
¢} Marque ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el ssctor piiblico o privade
Practicante Auxiliar Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerents 0
Profesional o asistente coondinador departamento director

Mancione oiros aspectos compiementarios sobre el requisito de expariencia, en caso existiera algo adicional para e puesto.

NACIONALIDAD

[ ]si [ ] Ne

No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacion
migratoria que le permita trabajar en Peri

¢ Se requiere nacienalidad peruana?

Anote el sustento

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
Trabajo en equipo
Organizacion y planificacian
Origntacion a resultados
Iniciativa propia
Compromiso en el trabajo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA

.
«Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia, y de la
4;‘? conmemoracion de las heroicas batallas de junin y Ayacucho»

NACIONALIDAD

Lugar de presentacién del servicio: | Municipalidad Provincial de Chota |

Duracion del contrato: | Hasta el 31 de diclembre de 2024 - renovable. ]

5/ 3, 614.19 (tres mil seiscienfos catorce con 18/100 soles).

Remuneraci6n mensual: Incluye los montos y afiliaciones de 1 lay, ast como toda deduccion aplicable al trabajader.

No tener impedimentos para confratar con el Estado.

No tener anfecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de
responsabifidades.

No tener sanciSn por falta administrativa vigente.

Oftras condiciones esenciales del confrato:

—
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ig MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA

«Ano del Bicentenario, de la consolldacron de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho»

PLAZA N° 05 - I| CONVOCATORIA CAS - 2024-MPCH

PERFIL DE PUESTO:

Organo ¢ Unidad Organica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Denominacion del puesto: Asistente de Ingenieria en el drgano de Control Institucional

Nombre del puesto: Asigtente de Ingenieria en el érgano de Controf Institucional
Dependencia jeramuica lineal _ No aplica
Dependencia funcional: No aplica
Puesto a su carge: No apfica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la revision de documentos tecnicos como cronogramas de obras, rutas criticas, presupuestos, analisis de costes unitarios, especificaciones téenicas,
memorarias descriptivas, planos.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Apoyo en la revision, evaluacion y proyeccion de documentos técnicos.

2. Organizacion y gestion de documentos.

3. Apoyo permanente en Ias funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intemas

Segin autorizacion e indicacion de la jefatura del drgano de control Institucional.

Ceordinaclenes Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A)  Nivel educative B} Gradosisituacion académica y estudios requeridos para l puesto G mﬂ

[ ] Primasa [ ] Earesado [ X | Bachiler | | TiutadoiLicenclatura si[ ] [x]
|:| Sacuris Ingenleria Civil D) ﬁ::iqlilll;::n
Profesional?

Técnica
bésica
Técnlca
superior

[x] universitario

o [t [
[ [

[ ] octorado | ] Egresado [ | Grado

Ko Aplica

O ] DD§
= ock

CONOCIMIENTOS
A)  Conoclmientos Técnlcos principales requeridos para et puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Nota: No requicre de documentacion suslentaria, su validacion deberé realizarse en la enfrevista personal.

]Conochlento en Sofiware como 510, Ms Project, Planificacion de Proyectos, Control Gubemamental. |

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

Nota: Cada curso debe fener no menos de 30 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 150 horas.

Revit o AutoCAD o Civil 3D. (no menor de 30 horas)
Gestién de proyectos o Gestién de Qbras Piblicas, Privadas o Ejecucidn de Proyectos o Ejecucion de Obras Plblicas privadas o Supervision de

1

U=y

15|67

k4

Obras Publicas Privadas o Similares a lo Seiialado. (no menor a 150 horas) .
/‘) / /{‘ﬁ ﬂ

| nuEsTRO (00 () () (0 (6 ) () ) ------[

COMPROMISO

ES CONTIGO (MRUC: 20220499767 B tramitedocumentario@munichota.gob.pe @ www.munichota.gob.pe




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA

«Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

‘—’:’ conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho»
C)  Conoclmlentos de ofimatica e idiomas o oo o o dicion
Nivel de dominio Nivel de dominko
OFIMATICA No Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS! No Bisico | Intermedio | Avanzado
aplica DIALECTO apllca
procesador de X Inglés X
textos
Hojas de calculo X Quechua
programa de X Otros (Especificar)
Emﬁm
Otros (Especificar) Oftros (Espeacificar)
Otros (Especificar) Observacionas.
Otros (Especificar)
Experiencia General
Indique fa cantidad total de afios de experiencia faboral; ya soa en ef sector priblico o privado.
| No menor a doce (12) meses,
|Experiencia especifica

@} Indique ef liempo do experfencla recuerida para ef puesto en fa funcitn o la materia

| No menor a sels (06) meses como asistente administrativo o asistente documentario o asistents de oficina. |

B} £n base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

| No menor a tres (03) meses.

c} Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado
Practicante Auxiliar Analista Especialista Supervisor! Jefe de Area o Gerente o
Profesional o asistente coondinador departamento director

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en existiera slgo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

£ 5e requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento

[ ]si

[ N

No aplica. Todas las personas extranjeras deberédn contar con la documentacion
migratoria que le permita trabajar en Perdi

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
= Trabajo en equipo
Organizacion y planificacion
Orientacién a resultados
Iniciativa propla

NACIONALIDAD

Lugar de presentacién del samvicio:

Duracién del contrato:

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenciales del contrato:

Municipalidad Provincial de Chota |

Hasta el 31 de diciembre de 2024 — renovable. |

5/2,314.19 (Dos mil Trecientos catorce gon 19100 soles).
Incluye los montos y afiliaciones de Ia ley, asi como toda deduccidn aplicable al rabaiador.

No fener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales ¢ de proceso de determinacion de
responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

P
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA

«Afo del Bicentenario, nario, de la consohdac:on de nuestra Independencia, y de la
”—-r conmemoracion de ias heroicas batallas de Junin y Ayacucho»

PLAZA N° 06 - Il CONVOCATORIA CAS - 2024-MPCH

Organo o Unidad Organica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Denominacion del puesto; Asistente Administrativo en el Organo de Control Institucional
Nombre del puesto: Asistente Administrativo en el Organo de Control Institucional
Dependencla jerarquica lineal  No aplica

Dependencia funcional: No aplica

Puesto a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Organizar y desanoliar labores de asistencia administraiva de acuerdo a las nommas, lineamientos y procedimientos vigentes a fin de garantizar una gestion
eficiente de ias labores y coadyuvar al logro de los objetivos de la unidad orgénica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Proponer y brindar apoyo en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir a la oportuna gestion
administrafiva del érgano ¢ unidad organica.

2. Revisar y brindar propuesta de derivacion para la atencion la documentacion con caracter de urgencia, emitida por ef drgano o unidad
organica, 2 fin de garantizar la atencion oportuna y coadyuvar en el adecuado fiujo de los documentos.

3. Apoyar en la gestion de la agencia de actividades de fa unidad organica con la finalidad de atender a las personas que acudan a una
enirevista con el Grgano y unidad organica en la que se encuenire asignado.

4. Identificar y definir los requerimientos administrativos y logisticos del 6rgano o unidad orgénica en el que se encuentre asignado, a fin de
dar spporte y permitir 1a ejectcion de las actividades programadas.

5. Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segun lo requiera fa jefatura inmediata,
a fin de dotar de informacién idénea y oportuna para los fines pertinentes del Grgano o unidad organica,

8. Proyectar documentos de respuesta del Organo de Control Institucional, siguiendo directrices establecidas, asegurando [a calidad del
contenido y los lineamientos institucionales.

7. Mantener actualizado los reportes de documentacién emitida y recibida por el érgano de control institucional, asegurando que la
informacibn sea precisa y esté disponible para facilitar una gestién administrativa eficiente

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofarea.

CORDINACIONES PRINCIPALES

Ceordinaciones Internas

Todas las reas de la entidad de la Municipalidad Provincial de Chota.
Coordinaciones Extemnas

Otras entidades pblicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A)  Nivel educativo B) Gradoslsituacion académica y estudios requeridos para e puesto G m;‘::;?

incompleta Col

[ ] Primaria [ | egresado [ X | Buchiller | | Tituladollicenciatura si[ |m [x]
I:I Secundaria D Administracién o Contabllidad D) (Requiere
habilitacidn
Profesional?
Téenlca
basica :' Maestria I:I Egresado D Grado

e «[Tw ]

[ ] voctorado [ | Egresado [ | Grado

e O

| nuesTRO (15 (1) (o o) ) o o) o) o) [ G ) o) ) (o ey ) (e ey () (] ([
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¢ ¥ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA

"-';5\ Sl «Ano del Bicentenario, de [a consolidacién de nuestra Independencia, y de la
' conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho»

CONOCIMIENTOS
A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
Nota: No requiere de documentacion sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista parsonal.

Conocimiento en: Gestion documentaria y Ley N° 27806; ley de transparencia y acceso z la informacion pablica, Gestion Pirblica y Control
Gubernamental.

B) Cursosy Programas de especlalizacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso debe fener no menos de 30 horas de capecitacion y ios programes tle especializacion no menos de 150 horas.

SEACE, SAF, SIGA, Gestion Documentsl, Asistente Administrativo, Administrackén Pisbfica, Gestion Pblica ]

C) Conocimientos de ofiméticagidiemas (0 o0 0)
Nivel de dominio Nivel de daminio
No Bisico | Intermedio | Avanzade fibiomasi No Bésico | Intermedio | Avanzado
OFIMATICA | 1iica DIALECTO aplica
procesadar de X Inglés X
textos
Hojas de calculo X Quechua
programa de X (Otros (Especificar)
resentaciones
Otros (Especificar} Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.
Otros (Especificar)

‘Emhncll General

Indiquee la cantidad total de aftos do experiencia laboral; ya sea en el sector poblico o privato.
| No menor a dos {02) afios |

Experiencia especifica
a) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
mmenor 4 un (01) afio como asistente administrativo, o apoyo administrativo, o secretario o asistente. |

b} Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale of iempo requerido en of sector pilblico:
l No menor a un {0) aiio. ]

¢) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado
Practicante Auiliar Analista Especialista Supenvisor/ Jefe de Area o Gerente 0
Profesional 0 asistente coondinador departamento director

Mencione ofros aspectos complementarios sobre & requisit de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesfo.

NACIONALIDAD

2 Se requiere nacionalidad peruana? [ s [ ] Ne
No aplica. Todas ias personas exiranjeras deberdn contar con la documentacién
Anote el sustento migratoria gue le permita trabajar en Perlt

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
» Trabajo en equipo
« Organizacién y planificacion
« Orientacion a resuliados

» [niciativa propis

e Compromiso en el frabajo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHOTA

«Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho»

NACIONALIDAD

Lugar de presentacién del servicio: | Municipalidad Provincial de Chota |
Duracién del contrato: Hasla el 31 de diciembre de 2024 — renovable. |

$§/2.214.19 (Dos mll doscientos catorcs con 19/100 soles).

Remunsracién mensuak Incluye los montos y afiiaciones de Ia ley, asi com toda deduccion aplicable al trabajador.

No fener impedimentos para confratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de
responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente,

Otras condiciones esenciales del contrato:
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