pa—

VRN | oreerras or ave FEKFIL UEL PULEDIU “TE
SECCIONEIDENTIFICACIONERE s : A ' R '

Organo SECRETARIA GENERAL

Unidad orgdnica SUB GERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO
Cargo estructural NO APLICA

Clasificaclén NO APLICA

Nombire del cargo / puesto AS|STENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCIONEEUNCIONES

MISION DEL PUESTO i o
RECEPCION, VERIFICACION Y REGISTRO EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL; RECEPCION Y ATENCION EN LA PLATAFORMA DE ATENCION AL CIUDADAND, AST

COMO DE LOS DOCUMENTQS EN LA PLATAFORMA VIRTUAL Y SUPERVISION DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA GESTION DOCUMENTARIA DE ESTE
DESPACHO.

FUNCIONES DEL PUESTO

1|RECEPCION DE DOCUMENTOS.

2|ORIENTACION A LOS ADMINISTRADOS,

3|CONTROL DE CALIDAD DE LOS DOCUMENTOS,

4{ATENCION DE DOCUMENTOQS VIRTUALES,

S|ASISTENCIA EN EL NUEVO SISTEMA SGD.

6| DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.

~

CARGA DE DOCUMENTOS DIGITALES.

8]OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luega explicar o sustentar): Temporal (X ) Permanente { )

NO APLICA

'FORMACION ACADEMICA

—s,, ¢ |
%}E"Wucallvn B) Grado(s)/sltuaclén académlca y carrera/especlalidad requerldas €) {Coleglatura?
<

incomplela Completa IEgresadu(al | |Ea:hﬂ|er DTiluln,'Llcen:i:lura Si D No E

carrera de adminlstracién y/o computacidn y/a Informatica y/o sistemas o afines,

Maestria I:lfgre:adn | |G rado D)e Hqullqdén_p(ofu-slﬁgi?

s H;y‘ﬁm Gdsica (102 afios) X Na aplica

Téenica Superior (3 o 4 afio) Doclorado | |Exresadu | IGr:dn - D Na m

Unlversilarie No aplica

A.) Conocimlentos Técnlcos princlpales requerldas para el puesto (No requiere sustentar con documentos) :

|SISTEMA SGD/ COMPUTACION/ OFFICE j

B.) Cursos y/o Programas de especlalizaclén requeridos y sustentados con documentos.

NO APLICA ’

IC.) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/ Dlalectos’ =~

Nivel de dominlo o : T VvaeI de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
' No aplica | Bésleco | Intermedio | Avanzado Naaplica| Bdsica [ Intermedio |Avanzado




Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros {especificar) X
Otros (especificar) X
Observaciones NO APLICA
Otros (especificar) X

Experiencia labaral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

IM[NIMG DE DOS (02) ANOS ]

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:
[MleMO UN {01) ARO. |

B. . Indique el tiempo de experiencia requerida para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisanda este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

NO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencin, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA
HABILIDADES O:COMPETENCIAST I M BN SR D e R et ey L S e
*CAPACIDAD CRITICA. * PUNTUALIDAD. *CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPG *TOLERANCIA A LA PRESIGN *RESPONSABILIDAD

REQUISITOS ADIEIONALES

NO APLICA

SECCION: CONDICIONESESENCIALES DEECONTRATO |

'A.) Cantidad de vacantes a convocar ;
[Una (01) persona natural. |

B.) Modalidad del Contrato . Ry i :
[A plazo determinado {renovable segiin presupuesto y término de la necesidad transitoria). |

:C.) Remuneracién mensual : ) : : ; : S ;
[SIZ,GUO.UU {DOS MILY 00/100 SOLES) i




ﬁﬁ%' 3‘.‘;?‘;{%"’““":“ %&E}E’:’ﬂ
L ALREATR PERFIL DEL PUESTO s
SECCONZIDENTIFICACIONIR I s R ——— _ I il

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZA

Unidad organica SUBGERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo / puesto ASISTENTE CONTABLE Il

Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES
Puestos a su cargo NO APLICA

ECCIONZFUNCIONES!

MISION DELPUESTO. 7 S e e

LA CONTRATACION DEL PRESENTE SERVICIO TIENE LA FINALIDAD DE REALIZAR ACCIONES DE CONTROL PREVIO DE LA EJECUCION DEL GASTO Y A SU VEZ CONTAR
CON LOS SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD IIl, PARA LA SUBGERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES.

FFUNCIONES DEL PUESTO - b anE S

snaamy
i
]
A= Sexipd il i

/-Q.EOYO EN LA FORMULACION DE LA INFORMACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL, MENSUAL, TRIMESTRAL, SEMESTRAL Y ANUAL, Y DEMAS REQUERIMIENTOS QUE
/w‘lER!TE LA SUBGERENCIA.

2 APOYAR EN EL ANALISIS DE LAS CUENTAS CONTABLES PRESUPUETALES, PATRIMONIALES Y DE ORDEN PARA SU INCORPORACION AL BALANCE DE COMPROBACION.

3 CONTABILIZACION DE INGRESOS Y GASTOS EN EL MODIULO CONTABLE DEL SIAF PARA EL BALANCE DE COMPROBACION.

4 APOYO EN REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y COORDINACION DE LA DOCUMENTACION SALIENTE DE LA SUBGERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES.

5 APQOYO EN PROYECTAR DOCUMENTOS (OFICIOS, CARTAS, INFORMES,MEMORANDUM Y MEMORANDUM MULTIPLES) DE LA SUBGERENCIA DE PATRIMONIO Y
SERVICIOS GENERALES.

6 REALIZAR OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

reriodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal (X) Permanente { )

NO APLICA

SECCION:REQUISITOSS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sltuaclén aca&émlca y carrerafespeclalidad requerldos C) ¢Coleglatura?
Incompleta Completa Egresado(a) l_]Ba:hII?!:r l:lTHulo/ Licenciatura Si r—l No m
Primaria ADMINISTRADOR, CONTADOR, ECONOMISTA Y/O CARRERA A FIN
Secundaria Maestria Egresado Grado DN. Hahl-llladdm prniulo.nnl?
Técnica Baslca (1 o 2 afios) No aplica () ) |
X |Técnica Superior (3 o 4 afios) X Doctarado I IEgresadn |:|Grado Si I I No rx —l
Universidad No aplica {)

CONOCIVIENTO




cos principales requerldos para &l puesto (No requiere sustentor con documentos) :

CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION BASICA

'B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos, =

ADMINISTRACION BASICA

IC.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/ Dialectos =

Nivel de dominio ) Nivel de dominio
FIMATICA IDIOMAS
OHMAT No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado g No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de célculo X Quachiia X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
— Observaciones No aplica

Otros (especificar) X

EXPERIENCIA"

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|MINIMO DE (01) ARO I

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:
|MINIMO (06) SEIS MESES I

B. . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
INO APLICA

€. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
INO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
[No APLICA

HABILIDADES!O.COMPETENCIAS

PUNTUALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, DISPOSICION, PROACTIVO, ENTRE OTROS

REQUISITOS/ADICIONALES!
NO APLICA

SECCION: CONDICIONES ESENCIALESDEL'CONTRATO

/A1) Cantidad de vacantas a eonvocar
UNA (01) VACANTE

[B.) Modalidad del Contrato

A PLAZO DETERMINADO { RENOVABLE SEGUN PRESUPUESTO Y TERMINO DE LA NECESIDAD TRANSITORIA).

S/ 2.800.00 DOS MIL OCQCIENTOS EXACTOS




£/5-2-LV4( || DISTRITAL DE ATE PERFIL DEL PUESTO DISIRITO oi

1 . NUEVO
% | MUNICIPALIDAD GODIERNO DEL
ATE

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZA .

Unidad orgédnica SUBGERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del carga / puesto LIMPIEZA INTERNA

Dependencia jerdrguica SUBGERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES
Puestos a su carga NO APLICA

MISIGN DELPUESTO S Shrie s 32 R ST

LIMPIAR LAS AREAS INTERNAS DE LAS OFICINAS Y DEMAS ESTABLECIMIENTOS DE LA CORPORACION EDIL, UTILIZANDO HERRAMIENTAS ACORDE A LAS LABORES A REALIZAR COMO LO
SON ESCOBAS, TRAPEADORES, PRODUCTOS DE LIMPIEZAS, ENTRE OTROS

'FUNCIONES DEL PUESTO |

1~MANTENER QUE LAS INSTALACIONES SE ENCUENTREN EN PERFECTO ESTADO DE ORDEN Y LIMPIEZA.

2 MANTENER EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS S5.HH CON LA FINALIDAD DE BRINDAR UN AMBIENTE ESTABLE Y SEGURO.

3 DOTACION DE MATERIALES PARA LA LIMPIEZA.

4 VERIFICAR EL ORDEN DE LOS LOCALES PERIFERICCS.

5 OTRAS FUNCIONES QUE LE DESIGNE LA SUB GERENCIA.

'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO.

NO APLICA

Periodicidad de la aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal (X) Permanente ( )

’L‘] APLICA

REQUISTOS N

FORMACION ACADEMICA ~— 7 BF e e e R P R, T o i
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Dﬂachiller Dmum/ Licenciatura
Primaria NO APLICA ()
X SecundarlaA X Maestria Egresado Grado ,,;Iil:éf.ﬂlshnii"?r,..;

;::;I}ca Basica {102 NO APLICA ()
Ti i 4
(_EcnlcaSupermr Be Docterado [ |Egresado | IGrado Si I | No | 3 |
anos)
Universidad NO APLICA ()

'A.) Conotimientas Técnicas principales requeridos para el puesto {No requiere sustentar con documentos): Rt RS

NO APLICA




B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridas y sustentados con documentos.

NO APLICA

C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/ Dialecto

Nivel de dominio

e pr o Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
: No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo x Quechua X
Programa de presentaciones g

X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros {especificar) X

- Observaciones NO APLICA

Otros {especificar) X

EXPERIENCIA'

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia |aboral, ya sea en el sector publico o privado.
IMfNIMU (06) SEIS MESES _\_J

Experiencia laboral especifica —

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
|N0 APLICA ] I

B. . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

IND APLICA

C. En base a |a experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerida en el sector piblica:
|ND APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en casc existiero algo adicional para el carga estructural y/o puesto.
[NO APLICA

HABILIDADES O CONPETENCIAS |

PUNTUALIDAD, TRABAJAR EN EQUIPO, DISPOSICION PARA CUMPLIR CON TAREAS

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

SECCION: CONDICIONESESENCIALES DEL/CONTRATO &

A.) Canti

UNA (01) VACANTE

$/1.025.00 MIL VEINTICINCO EXACTOS.




%{* Soba bt
. MUNICIPALIDAD
i bﬁ» : | DISTRITAL DE ATE PERFIL DEL PUESTO PISIRITGDE

ATE
Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZA
Unidad organica SUBGERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacidn NO APLICA
Nombre del cargo / puesto RESGUARDO INTERNO
Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES
Puestos a su cargo NO APLICA

MISIGN DELPUESTO. S i 2 ‘

APOYAR EN LAS LABORES DE SEGURIDAD, VIGILANCIA Y CONTROL DE LAS INSTALACIONES DE LA ENTIDAD DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES DEL AREA PARA ASEGURAR LA
PROTECCION DEL PERSONAL Y DEL PATRIMONIO DE LA CORPORACION EDIL.

FUNCIONES DELPUESTO.

‘1AQLVAGUARDAH LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA CORPORACION MUNICIPAL.

2 BRINDAR SEGURIDAD INTERNA EN LOS DIFERENTES LOCALES DE ESTA CORPORACION MUNICIPAL.

3 SOLICITAR DOCUMENTO DE IDENTIDAD PARA EL INGRESO DE LOS ASISTENTES EN LOS DIFERENTES LOCALES DE ESTA CORPORACION MUNICIPAL.

4 VERIFICAR INGRESO Y SALIDA DE EQUIPOS Y/O MATERIALES.

5 INFORMAR AL JEFE INMEDIATO LAS OCURRENCIAS QUE SE SUSCITEN DIARIAMENTE EN LOS PUNTOS LABORALES, AS[ COMO ESCRIBIRLAS,

6 REALIZAR OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO

NO APLICA

‘iodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal (X) Permanente [ )

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA 2 Z R e
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situaclén académica y carrera/especialldad requerldos C) ¢Coleglatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) I |Bachlller | |Tir.u1ol Licenciatura St I I No X |
Primaria NO APLICA ()
. p D) ¢ Habllitaclén
X SE|:u.ndana X Maestria Egresado Grado o
Ifcnlca Basica {102 NO APLICA ()
':I"ggrﬂca Superior (304
P Doctorado | |Egresado DGradu Si l I No [ X I
anos)
Universidad NO APLICA ()

'A.) Conocimlentos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requiere sustentar con documentos) :




NQ APLICA

B.) Cursos y/o Programas de especiaiizacién requeridos y sustentados con documentos,

NO APLICA
) Conacimientos de Ofmatlea & dlomas/ Dislectos mE T aEE
OFIMATICA Nivel de dumlnlo. IDIOMAS Ni?rel de dominio
No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglis X
Hojas de cédlculo X Quechua X
Programa de presentaciones % Otros (Especificar] ¥
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
- Observaciones No aplica
Otros (especificar) X

EXPERIENGIA

Experientia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado. —
IM[NIMO (06) SEIS MESES |

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempa de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:
|NO APLICA

B. . Indique el tiempo de experlencla requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
,NO APLICA

C. En base a la experlencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
INO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicional para el cargo estructurol y/o puesto.
[no ApLiCA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PUNTUALIDAD, ATENCION AL PUBLICO, COOPERACION Y EMPATIA

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

SECCION? CONDICIONES ESENCIALES DEC CONTRATO

A.) Cantidad de vacantes a convocar

DOS (02) VACANTES.

B} Modaildad del Contrato "

A PLAZO DETERMINADO (RENOVABLE SEGUN PRESUPUESTO Y TERMINO DE LA NECESIDAD TRANSITORIA).

IC}) Remuneraclé,

§/1.050.00 MIL CINCUENTA EXACTOS.




v #"l.k% eL NUEVO
M MUNICIPALIDAD CODIERNO DEL
'%\:':\x:!-jm ! PISTRITAL DE ATE PERI IL DEL PUESTO Dll-\nl EODE

CCIONE ; |
Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY CULTURAL
Unidad orgdnica SALUD, DEMUNA Y BIENESTAR SQCIAL
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacién NO APLICA
Nombre del cargo / puesto TECNICO EN TERAPIA Il
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE SALUD, DEMUNA Y BIENESTAR SOCIAL
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los pacientes mediante la rehabilitacidn integral de sus discapacidades transitorias o permanentes, brindando
una atencidn optima de acuerdo a las necesidades.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 ,/—<tencia a pacientes de diferentes partes del distrito en terapia fisica y rehabilitacién.

2 Apoyo en campanias de salud que realizamos descentralizadamente.

3 Atencion y registro de historia clinica a los pacientes beneficiarios.

4 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal (x ) Permanente ( )

Na aplica

'FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sltuaclén académica y carrera/especlalidad requerldos C) {Coleglatura?
Incompleta Completa X |Eeresada(a) DBaChiller DT:’tuln/ Licenciatura Si D Na E
Primaria Rehabilitacion y/o fisioterapia
Secundaria Maestria Egresade Grada
X |Técnica Basica (1 0 2 aflas) X

Técnica Superiar (3 0 4 afias) Doctorado I_lfgresado IjGradn
Universidad No aplica ()




A.) Conocimlentas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento en primeros auxilios, conocimiento en ofimatica,

B.) Cursas y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/ Dialectos

Nivel de domini de domini
OFIMATICA vel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado No aplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
— Observaciones No aplica

Otros (especificar) X

EXRERIENCIATS

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
IMinima de un {01) afio. l

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia;
‘Eo aplica. |

B. . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
INo aplica. I

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
|No aplica. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
| M=aplica. |

HABILIDADES D/ COMPETENCIAS = i i

A.) Cantidad de vacantes a convacar

Una(01) vacante.

'B.) Modalidad del Contrato = : : e e e SR IS R R

A plazo determinado (renovable segtin presupuesto y término de la necesidad transitoria).

‘C.) Remuneracidn mensual_ ; e : - “/@.‘STR’W,‘-\

AR O
$/. 1.700.00 (Un mil setecientos y 00/100 nuevos soles) Qb b ‘%\\\
-._‘ .21
3 Ul
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N

ik | MUNICIPALIDAD 5'6::‘:‘&’5‘!03
e JER PERFIL DEL PUESTO e o8
SR CIONIDENTIEICACION FE A e L S AR S g S o

ATE

Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY CULTURAL

Unidad organica SALUD, DEMUNA Y BIENESTAR SOCIAL

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo / puesto RESPONSABLE DE DEMUNA SALAMANCA

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE SALUD, DEMUNA Y BIENESTAR SOCIAL
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCIONEUNCIONESHE N

MISION DEL PUESTO.

Dirigir el funcionamiento de la DEMUNA, conforme a las funciones propias del servicio, asimismo ejerce funciones de Defensor/a de la DNA,

FUNCIONES DEL PUESTO

1" =aresentar a la DNA, arganizando e impulsando la labor de cada uno de sus integrantes para el cumplimiento de las funciones del servicio.

Promover la articulacion de la DNA con el sistema de proteccion local de |a nifiez y la adolescencia.

Velar porgue la DNA brinde un servicio de calidad conforme a los principios que |a rigen.

Orientar a los integrantes de la DNA en los fundamentos basicos para el ejercicio de sus funciones y promover |a capacitacion de sus integrantes.

Certificar las copias de las actas de conciliacion y demas documentos de la DNA, las cuales se entregaran de manera gratuita.

Garantizar la implementacion, mantenimiento y custadia del registro y archivo de los expedientes.

'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO e S e

No aplica

-riodicidad de la aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal ( x) Permanente { )

No aplica

FORMACIGNACADEMICA EEs e e e ey
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sltuaclén académica y carrera/especialldad requeridos C) éColeglatura?
Incompleta Campleta Egresado(a) Dﬂa:hiller ITlT[tulafLIcen:iatum Si E No D
Primaria Abogado, Psicologo, Trabajadora Social.
secundaria Maestria Egresado Grado D) .‘.-l‘li!;iIlgaa-dﬂ-p;rufe-sit:;;li-l.?-
Técnica Bdsica (1 o 2 afios) No aplica () o .
Técnica Superior {3 o 4 aflas) Doctorado I:lEgresada l:lGradu Si rx] No I |
K [Universidad X No aplica ()
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CONOCIMIENTOS ==

‘A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere sustentar con documentos): LSSt T e RS e e ST e

Gestion publica, Derecho Administrativo, codigo del nifio y del adolescente y computacién,

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

Cursos en tema de conciliacion extrajudicial y/o derecho de familia.

'C.) Conocimlentos de Ofimdtica e Idiomas/ Dialectos e e Ui SR

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica | Bdslco | Intermedio | Avanzado No aplica| Béasico | Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
- Observaciones No aplica
Otros (especificar) X
N

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
’Experiencia laboral minima de un (01) afio. I

Experiencia labgral especifica

A, Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
lExperiencia laboral minima de un (01) afio, l

B. . Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesta (precisando este):
|Nu Aplica |

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|No aplica |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
~~9 aplica |

HABJLIDADESO/COMPETENCIASEE

capacidad de trabajar en equipo, tolerancia a la presidn, responsabilidad.

SECCION:CONDICIONESESENCIALES DERCONTRATOR S

'A)) Cantidad de vacantes a canvocar

Una{01) vacante.

'B.) Modalidad del Contrato’

A plazo determinado (renovable seglin presupuesto y términc de la necesidad transitoria).

/C.) Remuneracién mensual

§/. 2.500.00 (dos mil quinientos y 00/100 soles). /}é@@ " "QC'I
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. s.NUEVO
@ﬁ‘gl MaSnainan PERFIL DEL PUESTO e
SECCIONZIDENTIFICACIONT S i SIS R T _ - g

Organo GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y ORNATO

Unidad organica SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y CONTROL AMBIENTAL
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacidn NO APLICA

Nombre del cargo / puesto JARDINERO

Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE AREAS VERDES Y CONTROL AMBIENTAL
Puestos a su cargo NINGUNO

SECCIONZFUINCIONESS

'MISION DEL PUESTO i : N A

Ejecutar el mantenimiento y recuperacidn de las dreas verdes publicas (parques, bermas centrales y laterales y/o boulevards) ubicadas en la Jurisdiccién del
distrito de Ate, para su embellecimiento y disfrute de los vecinos atefios.

Gl ET ———

FUNCIONES DELPUESTO

lﬁg‘a\llzar el deshierbo, poda de drboles, a fin de consen;var y proteger las e;réas ver-des en el distrito.

L~vondicionar la tierra para |a slembra de plantas, para mantener y conservar las aréas verdes.

3 Realizar |a siembra de grass, flores y drboles, para mantener y conservar las aréas verdes.

4 Efecturar el abono y riego de las dreas verdes segun la programacidn, a fin de conservar los parques, jardines y/o similares.

5 Cumplir con el recojo de maleza, residuos generados y acopio, con el fin de mantener limpio los parques, jardines y/o similares.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal { ) Permanente ( )

No aplica

'FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situaclén académica y carrera/especialidad requeridos C) {Coleglatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I IBachiIIer I:lmulo/ Licenciatura Si D No D
X [|primaria X
Secundaria Maestria Egresado Grado sl Hah""‘-mdd__n
profesional?” =

Técnica Bdsfca (1 0 2 ahos)
Técnica Superior (3 o 4 afios) Doctarado | lEgresado LJGrado si D No Q{ 7 s
Universitaria -'j v

CONQGIMIENTOS

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

Conocimiento basico en Jardinerfa.




B.) Cursos y/o Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentas,

No aplica.

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio - Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio |Avanzadg L No aplica| Bésico | Intermedio fvanzad
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
Observaciones No aplica

Otros (especificar) X

EXRERIENCIAT

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

by | l
N ~2P ica

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
|Nu aplica J

B. . Indique el tiempo de experlencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este}:
lNo aplica I

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
lNo aplica |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia , en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
INo aplica |

HABILIDADES Q/COMPETENCIAS i kit
Capacidad para trabajar en equipo, responsabilidad, al

to nivel de precisidn y compromiso con la entidad.

REQUISITOSADICIONALES
No aplica

7

SECCION:CONDICIONESESENCIALES DEL.CONTRATO!

A) Cantldad de vacantes a convacar

]Una [01) persona natural. l
'B.) Modalidad del Contrato ; EE R : e
[A plazo determinado (renovable segin presupuesto y término de la necesidad transitaria). ]

{C) Remuneracién mensual :
[s/1,025.00 |




&
&
' ' MUNICIPALIDAD e NUEVQ

'«‘-.‘.ii‘ DISTRITAL DE ATE PERFIL DEL PUESTO Souimie ot

ATE
Organo GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y ORNATO
Unidad orgdnica SUBGERENCIA DE AREAS VERDES Y CONTROL AMBIENTAL
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacidn NO APLICA
Nombre del cargo / puesto ESPECIALISTA AMBIENTAL
Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE AREAS VERDES Y CONTROL AMBIENTAL
Puestos a su cargo NINGUNO

SECCIONEFUNCIONES!

NG s R

Gestionar las herramientas y mecanismos requeridos para el desarrollo sostenible de la calidad ambiental del distrito de Ate, en el marco normative lacal y nacional
vigentes, y que impacten positivamente en la pablacién del distrito.

N T A S S e

1 Apoyo en la formulacidn de planes institucionales, seguimienta y ejecucién de metas operativas.
~~
2 aulacidn, ejecucidn y seguimiento de los instrumentos de gestién ambiental local.
3 Responsable de los reportes de ejecucién del Plan Anual de Evaluacién y Fiscallzacién Ambiental (PLANEFA).

4 Elaborar y ejecutar el programa de monitareo y vigilancia local.

5 Otras funciones asignadas par el jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto.

'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal { ) Permanente ( )

No aplica

J~RMACION ACADEMICA R
-, nlivel Educativa B) Grado(s)/sltuaclén académica y carrera/especialidad requeridos C) tColeglatura?
Incompleta Completa r-ll':gnzsadm(a) Elﬂachiller |—|Tllu|n/LlcencIatura si D No E]
Primarla Formacidn Académica: Ingenierfa Ambiental y/o afines.
Secundaria Maestria r] Egresado I:IGradn DH. H‘i.!hll.lllla.ddﬁ é;;leslu\ﬁair?r
Tédcnica Basica {1 a 2 afios) g - o
Técnica Superior (3 o 4 afios) Dactorado I —lEgmsado I:IGr:dn si D Nao D
X |Universitario X

‘A.) Conocimiantos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere sustentar con documentos) :

*Cenocimiento en residuos sélidos-reciclaje.

*Conocimiento en seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.
*Conocimiento en el manejo de sondmetro y/o similares.
*Conocimiento del paquete office a nivel Intermedio.




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

*Cursos de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente y/o afines.
*Cursos en temas relacionados y/o afines al cargo.
*Diplomado en Gestién Ambiental y/o afines.
'C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/ Dialectos EASE ST e
Nivel de domini
oFiMATICA vel de dominia iDIOMAS Nivel de dominlo
No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Haojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
Observaciones No aplica
Otros (especificar) X

EXPERIENCIAS

Experiencia laboral general
ue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado,

ll:xperlencla laboral minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado. |

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:
[No aplica. I

B. . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[No aplica. |

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
|Na aplica. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia , en caso existiero algo adicional para el corgo estructural y/o puesto.

INo aplica ]

* Capacidad critica,
* Planificacidn y organizacidn.
sspansabilidad,
- Integridad.
* Gestién de cambio y desarrollo de la organizacidn.

SECCIONCONDICIONES ESENCIALESIDELCONTRATO!

‘A Cantidad de Vacantes a convocar : T S T
|Una (01) persona natural. I

'B.) Modalidad del Contrato™ J : :
[_A plazo determinado (renovable segin presupuesto y término de la necesidad transitoria). |

/C.): Remuneracién mensual 3 P 3 Rttt
{5/2.800.00




! e NUEVO
MUNIGIPALIDAD GORIEAND DEL

1 memaea PERFIL DEL PUESTO BiE

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad orgénica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo / puesto SECRETARIA

Dependencia jerdrquica I SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Puestos a su cargo NO APLICA

SEE

frds

MISION DEL PUESTO

Brindar un apoyo mcund:cmnal con las tareas establecidas y atender el flujo documentario de acuerdo a las indicaciones dispuestas por el subgerenle para cumphr
con los procedimientos administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO,

1 Revisar que la informacion contenida en los documentos este libre de errores

A—{rchivar documentos en formata fisico y digital

3 Elaborar informes, memorandums

4 Llevar el control de los documentos

5 Otras funciones que le designe la Subgerencia

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal (x) Permanente { )

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sltuaclén académica y carrera/especlalldad requeridos C) iColegliatura?

Incompleta Completa Egresadofa) Dﬂachillur I Imulu/ucen:lalum Sll I No X l

I Estudios técnicos en Secretariado o Computacién o Administracién y/o carreras a
fines a informatica - o
secundaria Maestria Egresado Grado 'D):I Hntilﬁ!lfuddh'_profesioﬁaf?
¥ |véenica bsica (1 02 affos) X No aplica () .
Técnica Superiar {3 o 4 afios) Doctarado I—IEgresadn ]—IGrado si l I No X |
Universidad No aplica ()

o (No requiere sustentar con doc

Fécn
'mencum acién
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B.) Cursos y/o Programas de especializacion requeridos y sistentados con documentos

No aplica

C.) Conocimlentos de Ofimitica e Idiomas/ Dialecto

Nivel de dominio e x VNiuel de dominia
MATI IDIOMAS
o i No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzade No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdleulo X Quechug X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros {(especificar) X
Otros (especificar) X
— Observacianes No aplica

Otros (especificar) X

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sectar ptiblico o privado,

|Min|’mo de un (01) afio. 1

7 ypariencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesta en la funcién o la materia:

|Seis (6) meses I

B. . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|No aplica |

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pidblico:

KE' aplica I

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo odicional para el cargo estructural y/o puesto.
INo aplica l

A.) Cantidad de vacantes a convocar

Una (01) persona natural

'B.) Modalidad del Contrato

A plazo determinado (renovable segin presupuesto y término de la necesidad transitoria).

C.) Remuneracién mensual
S/ 1,500.00




(V] o w (= (=]

o

e CION:REQUISITOS Y

1 s NUEVO
! “ MUNICIPALIDAD DISTRITO ot
2 | Do ke PERFIL DEL PUESTO

NATE

Organo GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y ORNATO

Unidad orgdnica SUB GERENCIA DE GESTION Y MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo / puesto SECRETARIA

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE GESTION Y MANEJQ DE RESIDUOS SOLIDOS
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCIONSFUNCIONES s

'MISION DELPUESTO : : L e R e

8rindar servicios de Gestién Administrativa en el manejo de despacho, atencién al pdblico y otros para la Sub Gerencia de Gestidn y Manejo de Residuos Sélidos.

FUNCIONES DELPUESTO

-f_scepcldn de documentos de Memordndum, infarmes de las diferentes dreas correspondiente a la Municipalidad Distrital de Ate.

. -daccién de documentos de la Sub Gerencia de Gestidn y Manejo de Residuos Sélidos.

Ingresar a GESDOC todos los documentas recibidos de tramite documentario.

Organizar el despacho de la Sub Gerencia de Gestién y Manejo de Residuos Sélidos.

Seguimiento y control de documentos que entran y salen de la Sub Gerencia de Gestidn y Manejo de Residuos Sélidos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

NO APLICA

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal (X ) Permanente ()

NO APLICA

'FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacidn académlca y carrerafespeclalidad requeridos C) {Colegiatura?
Incampleta Completa X [Egresadaia) [_|Eachiller r—ITitulnl Licenciatura s D No E
Primaria Administracién, secretariado o afines.
Secundaria Maestria I:]Egresadn l:lﬁrado D)¢ ‘H;_bjlmadgﬁ profesional?_
X |récnica Bisica (10 2afos) X No aplica o 7 .

Técnica Superior {3 o 4 afios) Doctarado I:IEg(esadn DGrada Si D No E
Universitaria No aplica

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requlere sustentar con documentos) :

Conocimiento de la ley orgdnica de municipalidades.

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

No aplica,




il

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/ Dialectos {

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
No aplica | Bésico | Intermedia | Avanzado No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X friglis X
Hojas de célculo X Guechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otras (especificar) X
: Observaciones No aplica
Otros (especificar) X

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sectar piblico o privado.

Minimo de un {01) afio.

Experiencia laboral especifica

]:_ Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
Ei‘nimo de sels (06) meses.

B.. Indigue el tiempo de experlencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minime de puesto (precisando este):
|No aplica. l

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
lNu aplica. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
]Na aplica. I

No aplica.

‘Cantidad de vacantes a convocar

lUna (01) persona natural,

B.) Modalidad del Contrato

A plazo determinado (renovable segtin presupuesto y término de la necesidad transitoria).

€.) Remuneracién mensual
S/ 1,200.00




L8| semmnne PERFIL DEL PUESTO

e NUEVO
GORIERNO DEL
DISTRITO pE

ATE

Organo MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Unidad orgdnica GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS - SUBGERENCIA DE TESORERIA
Cargo estructural No Aplica

Clasificacidn No Aplica

Nombre del cargo / puesto 01 APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE TESORERIA

Puestos a su cargo No Aplica

SECCIONYEUNCIONES

MISION DELPUESTO

usuarios internos y externos para el efectivo funcionamiento de la unidad organizativa.

Proveer a la gestion integral de la documentacién administrativa, el registro y procesamiento simple de datos, la administracién de archivos y la relacién con

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ordenar el acervo documentario de la Subgerencia de Tesareria.
2 Archivar el acervo documentario de la Subgerencia de Tesareria,

3 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

4 Actualizar el respaldo de documentas

5 Otras funciones que Indique el superior inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Ninguna

Periadicidad de la aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal { X ) Permanente | )

SECCIONREQUISITOSE o
FORMACION ACADEMICA - R
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €) ¢Colegiatura?
Incompleta Campleta X |Egr:sado{a} | |Bach1|ler [:ITi:ulu,f Licenciatura s D No E
Primarla Carrera Técnico de Adminlstracién, Contabllidad, Economia y/o afines
secundarla Maestria | Ieg“;do LJcradu D} ¢ Habllltacién profesional?
X |Tréenica Bisica (102 afas) X .
e
Téenica Superiar {3 o 4 aflos) jDaclorada I lE;ruadu I IGndu st [:] Mo E
Universitatio

CONOCIMIENTOS i

‘A) Conocimlentos Técnicos princlpales requeridos para el puesta (No requiere sustentar con documentos)

[Canocimlento del paquete nivel usuario,

‘B.) Cursos y/o Programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos.

{Cursos en temas relacionados y/o afines al cargo.




C) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/ Dialectos

Nivel de dominlo Nival de dominlo
OFIMATI
oA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Baslco | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
Observaciones No apli
Otros (especificar) X o aplica

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experencia labaral minima de 01 afio en el sectar publico y/a privado l

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experlencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Experiencia en la funcién de 6 meses en labores similares |

B. . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural yfo puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):
|No aplica |

C. En base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
lNo aplica |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicionol pora el cargo estructural y/o puesto.
|N o aplica I

HABILDADES(Q COMPETENCIAS!

Capacidad critica, manejo de relaciones institucionales y protocolos, gestion de cambio y desarrollode |a organizacidn, capacidad para trabajar en equipo,
tolerancia a la presion y responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No estar inhabilitado para contratar con el estado peruano
Copia simple D.N.I.
Contar con RUC vigente

Al)cantidad devacantestaconvacar
Uno (01) personas naturales

B:)Modalidad del Contrata

A plazo determinado (renovable segiin presupuesto y término de la necesidad transitoria).

C) ':l'!‘elmuneraclén mensual




A

1 i -i : .: )
i

;
MuNlCiPAlIDAD,"
LJ?'J’J DISTRITAL DE A‘llE ;
B

Grganio : !I ' | GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad orgénica | - /SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

Cargo estructural || ; :_:' | NO APLICA

Clasificacién it | + NO APLICA |

Nombre del cargs / puesto | [NOTIFICADOR B i o i
Dependencia Jerarquica el 'SUBGEHENTE DE RECAUDACION Y CONTROL | TR i
Puestos asucargo i b :ND APLICA ! LA ! | A ‘

Seguimiento y gestidn ;ie Ia cartera de contrlh'uyentes

Vista domiciliaria a conitribuvfntes t

Natificaciones de deuda i

i3 B il | it | i
Generar como medio Iaductwo los cambios, corpprumlsos y formas de pago para el recupero de la deuda que'se encuentra vencida o pendiente de pago generando
reportes de la misma, ' IS [ biviti ' S Hn P4t

| i bew ol 14 .

fri. i e
Otras funciones que le[deslgne la Suhgert'an;la. :

(CONDICIONES ATEFMEA

ZAnAIDIg
14 i i ' 5 2] a‘ ¥
No aplica 1 fii : ¥ Lﬁ i
R I i o 1 { - it
T E ,: | = -
il ld || iyl g R (T
Periodicidad de la apllqa_‘cléq {marca con u_naxVIuegu expllcarosustemar} Temporal (X) F;ermane'nte“ () | 2 s
i L ! 3 |
No aplica 1 ! i

[FORMACION ACADE TR

A Nivel Educativo _ 8) Gfadoi!%lh:_tddn académica y urret?lusped‘;ﬂélad;raqueridoq i g i :C} {Colegiatura?
| Vil i | i} 1':‘ ! L
—;IEgresadatal H E',. -Dul:hilrer mT[tdio'lu;:znclalura ] si D No E
Primarla | | [ o No aplica | |
X |secundaria ‘ : | : X Maestria LlEgresadn HGrldo

Técnica Bisica [lnzéﬂr;:xs;i ] FY No apllca "
Técnica Superior (30-:1 : !' ! | ' . i .|poctorada - ‘ I : IEgresan‘n Elsra‘r.lu
Universitario : | Bl No aplica [% | i il !

i 4 i t v | ]

No aplica

c): CnnocimientosWe Idiomas, B B iS! s el e St el ]
- 3 ', I Nivel de r.'umln|o i ? it Nivel de dominio
CI | 5 - i
; MATICA ¢ Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado priDighas No aplica [ Basico | Intermedio | Avanzado
i . ; Inglés X
THs A0 T s
Xy { : : I Quechua ' X i
Byl g B ; | i .
1ot I | hizh o i
I i R ! |Otros (Especificar) X !
Otros (especificar) Yxo Otros (especificar) X




L : o i 3 | I
i Lt ! i ; 1 T
Otros (especificar) X : ‘ : ’ ]
- Observaciones’ Noaplica 1 !
Otros (especificar) X j oo
; i peoid T
: T il ; Lhad el
EXPERIENCIA
% b ] ] { i P N Iy
Experiencia laboral general i ‘ ¥ ' | ] ! ;
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado. R 4 iy
IMinima de tres (03) meses. : f‘ 1 "L |
- e
Experiencia laboral especifica i i i E o [oicd
| JolifondS 3 IR
A. Indique el tnempn de experlen:la requerido para el cargo estructural y/o puestn en la funcién o la materia: Pioaat g :
INoaleca toed ! 1 | CoA | :"‘ i I |
. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (premsando este) i
|No aplica i i I
C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/a puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publlco 5 ‘
|Naap| ; . L il ‘ ) il :_ . i |
N | = i
Otros aspectos camp!ementanfos sobre el requisiro de expenenciu, en caso existiera m'go adicional pcrra el cargo estructuraf y/a puest ;
INuapllca : ‘ S e |
~ # ot i ' : . \\_ N
Autocontrol, responsabilidad, agilidad fisica, resistencia fisica, tolerancia a presién, capacidad para tomar decisiones. byl
£ i £ { s bigcd 4 T
REQUISITOS ADICIONALES Tebad
3 : ; PEEITE v i pnert ! bl
No aplica ! B -th ! t i E;‘-‘g;i ! 1I,|l e
' i PitiiE g A
i A
SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEC CONTRATO




NATE

Y % PR e NUEVO
0 e | MUNICIPALIDAD B?mmrTDOD;;
g mnsen PERFIL DEL PUESTO yx

Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y URBANISMO

Unidad Organica SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
Cargo Estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nonmbre del cargo / Puesto APOYO EN ATENCION EN MODULO

Dependencia Jerarquica SUBGERENTE DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
Puesto a su cargo NO APLICA

'MISION DEL PUESTO

Evaluar procedimientos de habilitaciones urbanas bajo la Ley N*29090 y sus madificatarias, para el cumpimiento del Plan Operativo Institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO.

1 Manejo del sistema GesDoc.

2 Manejo del sistemas graficos para ubfcaclon de predio.

LS
3 Orlentacfon al publico.
4 Recepclonar documentos,
5 Otras funciones que le designe la Sub Gerencia,
‘CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO.
No aplica
Periodicidad de la aplicacién {marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal ( X ) Permanente ()
No aplica
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sltuaclén académica y carrera/especialldad requeridos €) 2Coleglatura?
Incompleta  Complata Egresado(a) m Bachiller DT[lulo,n' Licenciatura Si D No E
e Primaria Cn Arquitectura y/o Ingenieria Civil

Secundaria Maestria | IEgmsadn | IGmdu

B giabiltadén’

:iprofeslonal?. - -
Técnica Bdsiea (102
afas)
;:i:':‘““"""‘””“ Doctarado I IEgresadu | lGradn si D No E
X Juniversitario X

A,) Canacimientos Técnleos principales requeridos para el puasto (No requiere sustentar con documentos):.

Conocimiento de la ley 29090 y sus modificatorias.

ngcimiento del reglamento naclonal de edificaclones y narmas complementarias.

Z
E‘c} ocimiento del Paquete Office Nivel Intermedio.

q,Caﬂas,AuEuSl:g; e s 4 o n—
= "‘f’ulfl“ K % :Cursas y/o Programas de especlalizaclén requeridos y sustentados con documentos, -

Cursos en temas relaclonados y/o afines al cargo.

C.) Conocimlentos de Ofimética e idlamas/ Dialect

OFIMATICA Nl.vel de dnmlnh? IDIOMAS : Nlulel de dnmInIc.t
No aplica [ Basico [ Intermedio [ Avantado No aplica| B4sica [ Intermedio [Avanzado)




Procesador de textos X nglés X
Hojas de calculo % Guecua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {especificar) X Otros (especificar) X
Otros {especificar) X
Observaciones No aplica
Otros (especificar) X

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

‘Minimo de un [01) afio ]

Experlencia |aboral espec(fica

A. Indigue el iempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en |a funcidn o la materia:

Un {01) afio en Atencion al publico, l

B.. Indique el iempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

‘Seis (06) meses como asistente ‘

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A}, sefiale el Hempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio en Atencion en el Modulo. |
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiclonal para el cargo estructural y/o puesto.

Na aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Andlisis, Trabajo bajo presién, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica

. B) Modalidad del Contrato T e S R S
A plazo determinado (renovable segun presupuesto vtérmmc de Ia necesu:lad transntona}. |




B INW G Y

| MUNICIPALIDAD comEn o orL
oiSTRITAL OF ATE PERFIL DEL PUESTO : e

Grgano GERENCIA DE DESARRQOLLO E INCLUSION SOCIAL

Unidad organica SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUDES

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacian NO APLICA

Nombre del cargo / puesto DOCENTE DE COMPUTACION

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPQRTE Y IUVENTUDES

Puestos a su cargo NINGUNO

.. I e

SECCIONFUNCIONES SR A e o

X

MISION DEL PUESTO

MEJORAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS A LA GESTION EDUCATIVA, Y EL SERVICO AL ADMINISTRADO EN EL AREA DE EDUCACION,
BRINDANDO PRONTA EJIECUCION A LOS REQUERIMIENTOS DE LOS ORGANOS Y LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA ENTIDAD, CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR LA
ATENCION OPORTUNA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS INSTITUCIONALES, QUE SE ENCUENTRAN VINCULADOS A LAS METAS PREVISTAS EN EL POL.

FUNCIONES DEL PUESTO

BRINDAR SERVICIOS EDUCATIVOS EN SU ESPECIALIDAD, EN RELACION A LA PROGRACION EFECTUADA SEGUN EL POI

MONITOREAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL AREA DE EDUCACION A REALIZAR EN EL MARCO DEL POI

OORDINAR CON EL PERSONAL DE AREA DE EDUCACION LAS ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL MARCO DEL POI

GESTIONAR CON LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS LAS ACTIVIDADES FUTURAS PARA EL CUMPLIMIENTQ DE LOS OBIETIVOS INSTITUCIONALES

ESTRUCTURAR LAS ACTIVIDADES SEMANALLS QUE SE DESARROLLARAN CONFCRME AL POI

EMITIR INFCRMES SOBRE LA MEDICION CUANTITATIVA DE LAS ACTIVIDADES EDUCATIVAS EN FORMA MENSUAL

OTRAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA SUB GERENCIA QUE LES SEAN ENCARGADAS POR EL SUB GERENTE

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | X ) Permanente ( )

NO APLICA

HISITGS
mhfalogad

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativa B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Comaieta Sgresacela) I:laachi;le.' ET[::IUI Licanciatura Si E Na D

—

Prirmarla Titulado a Licenciado en Educacion

Secundaria Maestra | [Eg!esacu I:leradc D} ¢ Habilitacidn profesional?

Técrica Adsica {102 afos) No aplica

Técr’ca S=pesior {1 0 4 afas) 3actarace I |Egrc§acu |:|Grztin Si D Ne D
S

uriversiiario X Nc aplica

ICONCCIMIENTDS 1

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

COMPUTACION EN GENERAL




B.) Cursos y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

MAESTRIA O DIPLOMADO EN SU ESPECIALIDAD
C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/ Dialectos
Nivel de dominio i ini
OFIMATICA - — - IDIOMAS : lee| de dominio
No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X A X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) "
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
= Observacianes
Otros (especificar) X
St L oy T . Ty v PR LR AT IA A IO TR BT & e 1
s i B L WM Cilse i e ke lislor s Al Ny, LTSRS B S

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|01 ANC

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempao de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

INO APLICA

B. . Indigque el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo c'e puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico:

NG APLICA

Otros aspectos complementarios sebre el requisito de experiencia, en caso existiera olge adicional para el cargo estructural y/o puesto.

[No APLICA J
" T T e e o AT A N F e 33 hd '3
IREGUISHO T R st ; e T o e SRR
NG APLICA

SECCIONACONDICIONESESENCL PR ERAE S L R e R R Ry

A.) Cantidad de vacantes a convocar

[1

B.) Modalidad del Contrato

LA plazo determinado (renovable segln presupuesto y término de la necesidad transitoria)

C.) Remuneracién mensual

[s/1.200.00

S ey 2




G MUNICIPALIDAD
! DISTRITAL DE ATE

e e

SECCIONFINERTIFICACIGNS

Organo

Unidad orgdnica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo / puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

ELINIES WA
CONICNNO OGL
DISTRITO DE

ATE

ST s RTINS SRR F EEOR |

SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUDES
GESTOR DEPORTIVO Il

NO APLICA
GESTOR DEPORTIVO 11|
SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, OEPORTE Y JUVENTUDES

NINGUNO

PROMOVER LOS PROCESOS DE PLANEACION, ORGANIZACION Y CONTROL DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS SEGUN COMPETENCIAS DEL AREA, A LA VEZ CONTRIBUR AL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y METAS INSTITUCIONALES ESTABLECIDAS POR LA SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y
JUVENTUDES, CONFORME A LC ESTABLECIDO EN CL POL.

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINAR CON LAS DISTINTAS ORGANIZACIONES SGCIALES E INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y DEPORTIVAS DEL DISTRITO.

PLANIFICAR, GESTIONAR Y EVALUAR LAS BISTINTAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS A REALIZAR, FOMENTANCO EL DEPORTE Y LA RECREACION EN LOS VECINOS.

GESTIONAR LAS ACTIVIDADES DE CONTROL Y MANTENIMIENTQ DE LAS INFRAESTRUCTURAS DEPORTIVAS CON LA FINALIDAD DE MANTENERLOS OPERATIVOS.

CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS EN LAS LOCACIONES DEPORTIVAS A CARGO DE LA SUB GERENCIA.

BRINDAR ASISTENCIA TECNICA EN LA PRCMOCION DE TORNEOS ESCOLARES Y VECINALES CON LA FINALIDAD DE DIFUNDIR EL DEPORTE EN LA COMUNIDAD.

MONITOREAR LA CIECUCION DE ACTIVIDADES Y EMITIR INFORMES SOBRE LA MEDICION CUANTITATIVA DE LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS EN FORMA MENSUAL.

SUPERVISAR LA ASISTENCIA'Y PERMANENCIA DE LOS PROFESORES QUE DICTAN TALLERES DEPORTIVOS PARA REPORTAR A LA SUB GERENCIA.

QOTRAS ACTIVIDADES QUE LES SEAN ENCARGADAS POR CL SUB GERENTE, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTQO.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Periodicidad de la aplicacian (marca con una X y luego explicar o sustentar).

Temporal ( X ) Permanente { )

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos
incamploia Complela _IEg'cs.:c'c[a) Daa:hm!c' DTi:;la/ Licenciatura
Primaria No aplica
Secundaria X Viaecsiria I_lEg'nsa::'u I_IG.'z:'u
Téerica 3dsiea {102 afos) No aplica
Tecrica Superior {3 0 £ afas) Dectoraco I:l:'g'esac'o l—lGradc
Universitaro No aplica

€) ¢éColegiatura?

«[] = [&]

D) ¢ Habilitacién profesional?

[~ ]

é’q:ic(em:-g.n:wn“a;-

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No requiere sustentar con documentos) :

MANEJQ DE PROGRAMA PROCESADOR DE TEXTOS, HOJA DE CALCULGS Y GESTION MUNICIPAL

Anin




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

CURSOS EN TEMAS RELACIONADOS Y/O AFINES AL CARGO

C.) Conaocimientos de Ofimética e Idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — : IDIOMAS - = r
No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Pracesadar de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros {especificar) X
Otras (especificar) X
- Observaciones
Otros (especificar} X

Experiencia |aboral general

Indique el tiempo tetal de experiencia labaral, ya sea en el sector publico o privado,
|02 ANO —|

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el carga estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:
IUE MESES ]

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural yfa puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sectar pdblico:

NO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
{NO ApLICA

e e e e

AR ADES ORIV EETENCIASHR

CAPACIDAD CRITICA; MANEIO DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y PROTOCOLOS; GESTION DE CAMBIO Y DESARROLLO DE LA ORGANIZACION;

T T e, T B e e T T M T e S I T

REQUISH OGS ABICIONALESS

NO APLICA

A.) Cantidad de vacantes a convocar

[t |

B.) Modalidad del Contrato
I_CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO D.L. N2 1057 J

€.) Remuneracion mensual
[s/1,500.00 ]




-

~

v MUNICIPALIDAD. ' L
Gio | mmrsene PERFIL DEL PUESTO Bt

SECCIONSIDENTIFICACION]E

RO

Organo GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

Unidad orgdnica

Carga estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nambre del cargo [ puesto CHOFER
Dependencia jerarquica SUPERVISOR
Puestos a su cargo NINGUNO

SECCIONFEUNCIONES

‘MISION DEL PUESTO

Prestar servicio de seguridad, orden y proteccién ante situaciones delictivas o que pertuben la tranquilidad ciudadana, en apoyo de la Policia Nacional del Perd, de
acuerdo a los lineamientos y normativas de seguridad ciudadana vigentes, a fin de prestar auxilio y proteccidn a los vecinos del distrito de Ate.

[FUNCIONES DEL PUESTO G AT S R == Sk

Realizar patrullaje en la unidad movil dentro del cuadrante asignado del distrito de Ate, a fin de velar por la seguridad ciudadana de los vecinos,

Intervenir ante cualquier situacion que perturbe la tranquilidad de los vecinos y/o hecho delictivo que ocurra en su sector asi como manifestaciones publicas
(marchas, barras bravas, pandillaje, etc.), a fin de contribuir en la erradicacién de |a delincuencia y actos antisociales.

3 Apoyar en los diversos operativas de prevencién y disuasidn que se programe en apayo de la Policia Nacional del Perd, a fin de velar por el patrimonio publico y

=

o

@

~

privado en el drea de su respgnsabilidad.

Atender las consultas de seguridad o de orden municipal que formulen los vecinos durante su patrullaje, a fin de orientar y brindar informacidn al ciudadano.
Reportar por los medios de comunicacién las novedades al jefe inmediate y a la Central de Comunicaciones durante su servicio para informar sobre los hechos
ocurridos.

Elaborar el parte de ocurrencias suscitadas durante el servicio, a fin de informar y registrar las novedades que se presentan en el servicio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién dal puesto.

'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal { ) Permanente { )

No aplica

SECCIONFREQUISITOS

'FORMACION ACADEMICA =
A} Nivel Educative ' B) Grado(s)/sltuacién académica y carrera/especialidad requeridos C) {Coleglatura?
Incompleta Completa Egresada(a) I_—]Bachiller I:l]'l’mlo/ Licencialura Si D Na E

] Primaria No aplica

T Secundaria X Maestria | lEzrssadu | |Grada D] :H“ﬂbllIl_I:idn-ﬁmf!!iﬂn-ai?- .

] Técnica Basica (1 o 2 afios) No aplica R o .
Técnica Superior (3 o 4 afias) Doctarado I lEgresado I IGrado HI D No m

] Universitario No aplica

CONDCIMIENTOS!

'A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No requiere sustentar con docume

|Reg|amento Nacional de Transito

Disy,
e

%
LT vi #‘
‘%mé%"ﬂm'
%'*ﬂeaawf‘“"




[B.) Curses y/o Programas de especializacién requeridos.y sustentados con documeiitas.

No aplica s *
'C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/ Dialectos s
: Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzade 1DIOMAS No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros {(especificar) X
Otros {especificar) X
Observaciones No aplica
Otros (especificar} X 4

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Iﬂﬂmo de (06) meses |

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia;

No aplica |

B. . Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
[No aplica I

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefale el tiempo requerido en el sector puablico:
INo aplica ' —l

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
‘No aplica '

HABINDADESO/COMPETENCIAST

Comunicacidn oral, responsabilidad, puntualidad y autocontral.

REQUISITOSTADICIONALES
Licencia de Conducir categoaria All b vigente

SECCIONICONDICIONES]ESENCIALESIDELICONTRATO

/A) Cantidad de vacantes a convocar . s 5 : =
Una{01) persona natural —I

B.) Modalidad dél'Contrate ~
[A plazo determinado (renovable segiin presupuesto y término de la necesidad transitoria). |

'C.) Remuneracién mensual - % ] = T ST
|y. 1,550.00 (mil quinientos cincuenta y 00/100) soles |

Captin PP (R) EZEQUIEL H,




v L NUEVO
i | memsesenne PERFIL DEL PUESTO T
SECCIONYIDENTIFICACION I N P R Ry o R S SN U S T s

Organe : GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Unidad orgdnica ’ SUBGERENCIA DE SERENAZGO

Cargo estructural © NOAPLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo / puesto SUPERVISOR(A) GENERAL- CENTRAL DE EMERGENCIA Y CAMARAS DE VIDEQ VIGILANCIA

Dependencia jerdrquica JEFE DE PLANIFICACION DEL PATRULLAJE POR SECTOR Y CAMARAS DE VIDEO

Puestos a su cargo ) SUPERVISOR, OPERADOR DE CAMARA DE VIDEQ VIGILANCIA, OPERADORES DE RADIO Y TELEOPERADORAS

SECCIONFUNCIONES!

'MISION DEL PUESTO =t S he = Seipes
Supervisar y controlar funciones de los puestos a cargo (SUPERVISOR, OPERADOR DE CAMARA DE VIDEO VIGILANCIA, OPERADORES DE RADIO Y,

TELEOPERADORAS) para detectar cualquier eventualidad que evidencie un riesgo de seguridad, detectar personal dedicado a lo ilicito, asimismo prestar auxilio
¥ proteccién a los vecinos del distrito de Ate.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, dirigir, planear y evaluar la utilizacion del sisterna de monitoreo y operacién de los sistemas de video vigilancia y de camaras, asi como de ubicacién de
unidades y cualquier otro sistema o infraestructura tecnoldgica de apoyo, para que se opere desde la Central de Monitoreo del Municipio,

Servir como punto de enlace y conexidn entre la Central de Monitareo, las instituciones de seguridad piblica, y / o privadas que se consideren, en coordinacion con
la Subgerencia de Serenazgo.

3 rindar apoyo y realizar las coordinaciones necesarias para la atencién de los requerimientos solicitados por la Subgerencia de Serenazgo v otros.

4 Coordina e Imparte las directivas necesarias a los Supervisores para el buen cumplimiento de sus funciones.

5 Recepcionar las quejas de los vecinas para coordinar su inmediata atencién y las medidas de seguridad a adoptar segdn su naturaleza.

6 Elaborar informes respecto a las actividades realizadas.

7 Monitorear la asistencia y el cumplimiento de las consignas asignadas a los SUPERVISORES, OPERADORES DE CAMARAS, RADIOPERADORES y TELEOPERADORES.

& Elaborar el Parte de incidencias, a fin de informar y registrar las novedades que se presentan en el servicio, como realizar una base de datos de estadisticas.

9 Disponer y supervisar la ejecucion de los procedimientos a seguir en caso de presentarse alguna emergencia

10 Comunicar al jefe inmediato sobre las emergencias y/o novedades de farma clara y precisa con el objeto de poder atenderlas en el tiempo oportuno.

11 Participar en reuniones de acuerdo al dmbito de su competencia

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o cargo.

‘CONDICI

No aplica

Periodicidad de la aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temparal () Permanente { )

No aplica

SECCIONFREQUISITOSHS

[FORMACION ACADEMICA -

A) Nivel Educativo : : : B) Grado(s)/sluacién académica y carrera/especialidad requeridos €) &Colegiatural

Incompleta Camplela Egresado{a) Daachlllel E’Tltuln/Llcunclalum si D No m
Primaria

Secundarla : Maestria | |Egre;ado I IGradn D) ¢ Habilitacldn pr_olulapaﬂ::

Thenica Bésica (10 2 afos) No aplica
Técnica Superior {3 o 4 afios) Doctorado | IEgresadn | IGradu L D Na E
X [universitaria X Na aplica

Conocimiento en Gestion Publica




B.) Cursos /o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas,

Diplomado y/o cursos en Seguridad Ciudadana - Diplomado y/o cursos en Direccion y/o Gerencia de Recursos Humanos.

'€.) Conocimientos de Ofimitica e idiomas/ Dialectas

: Nivel de dominlo N Nivel de dominio
FAMY IDIO
OFMATICA No aplica | Bdsica | Intermedio | Avanzada iy No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos x Inglés %
Hojas de cdlculo " Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
Observaciones No aplica

Otros (especificar) X

Experiencla laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Minimo de tres (03) afios en entidades publicas y/o privadas. l

Experiencla laboral especifica

A._Indique el tiempo de expe}iencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o 1a materia:

INu aplica ,

B. . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
an aplica . —|

C. Enbase a |a experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sactar publico:

IED aplica I

Otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicianal pora el cargo estructural y/o puesto.

'No aplica —I

HABILIDADESO/CONMPETENCIAS

Comunicacién oral, lidereazgg, responsabilidad, puntualidad y autocontrel.

REQUISITOSIADICIONALES

SECCION:CONDICIONESTESENCIALESIDEL CONTRATO

A.) Cantidad de va
|yna {01) persona natural

') Modalidad del Contrata:. i ERgrs
[A plaza determinado (renovable segiin presupuesto y término de la necesidad transitoria).

'C.) Remuneracién mensual aie o S S 1
[S£. 3,000.00 (tres mil y 00/100) soles |




%‘ﬁi DISTRITAL OE ATE PERFIL DEL PUESTO BISTRITO bE
SECCION:IDENTIEICACIONE i T i WL BRI SRR TR L B

ATE

Organo GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad orgédnica SUBGERENCIA DE PROMOCION FORMALIZACION EMPRESARIAL Y TURISMO
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del carga / puesto CORDINADOR

Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE PROMOCION FORMALIZACION EMPRESARIAL Y TURISMO
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCIONZFUNCIONES s

MISION DEL PUESTO

Coordinar, programar y ejecutar las actividades de los grupos de trabajo para finalmente lograr los objetivos previstos. Elaborar cranogramas de trabajo. Supervisar
las tareas asignadas al equipo

FUNCIONESDELPUESTO. o LR e

1| Birigir, coordinar y promacionar el taller de decaracion de eventos de los talleres de la SGPFET.

<]

Difusion de las actividades programadas en el plan operativa institucional de la SGPFET.

w

Promaocion de las capacitaciones y ferias realizadas por la SGPFET.

4|Seguimiento a las actividades del plan operativa institucional para los atlleres productivos de la SGPFET,

‘gﬂm D-””J’QWS funcionaes que le designe la Subgerencia.
.

ﬁ-}T cdﬁ\)lm'ouss ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO : ' : ' : = '
M3 Lino Soda Conza es}él
Na aplica
: 0
:, NIBO |8
W,

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar); Temporal [ X ) Permanente ([ )

No aplica

SECCIONYREQUIS[TOST
FORMACIONACADEMICA =~ i s R
A) Nivel Educativo B) Grado{s)/sluaclén académica y carrera/especialidad requerldos C) Coleglatura?
- Incompleta Completa Egresadala) Dﬂachlllur | ITIluln!thendalura st D No E
Primaria No aplica
X |secundaria X Maestria I lEgresadn | |Gmdo D) ¢ Habilitacidn profesional?
Técnica Bisica (1 o 2 afios) No aplica :
Técnica Superfor (3 o 4 afos) ]Dnc\amdn | lEgrendu [ |Gradu sP D No E
Universitario Na aplica

CONOCIMIENTOSF

‘A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (N requiere sustentar con documentos) :
kﬂnoclmlento basicos en Office

B.) Cursos y/o Programas de especiallzaclén requeridos y sustentados con documentas.

No aplica
C:) Conocimlentos de Ofimatica e idiomas/ Dlalectos ~ =~ 7 A R T O A L SR
Nivel de dominlo Nivel de dominlo
ATICA
S Noaplica | Bdslco | Intermedio | Avanzado 1OI0MAS Noaplica | Bdslco | Intermedio | Avanzado

Pracesador de textos " Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X




Programa de presentaciones x Otros (Especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones
Otros (especificar)

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sactor piiblico o privado.

IExperIencia Iaboral minima de 01 afios I

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

[Experiencia laboral minima de 06 meses l

B.. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesta en el nivel minimo de puesto {precisando este);

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tlempo requeride en ¢l sector publica:

Na aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicionai pora el cargo estructural y/o puesto.

No aplica _|

HABILIDADES O COMPETENCIAST

Puntualidad
Trabajo en equipo

Proactividad

REQUISITOS ADICIONALES

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DELCONTRATO NS

A.) Cantldad de vacantes a convocar TR AR s . : ‘ ]
[uno {o1) |

B) Modalidad del Contrata™ =~ =~ B2 . ]
[ plaza determinado (renovable segin presupuesta y termino de la necesidad transitaria) ]

'C.) Remuneracién'mensual =~ 0 : o S ! i

s/ 1,500.00 { mil quinientos y 00/100) soles

/-F_-‘-‘\
\QLD,D:!SM;L{(

4,

'3



VoA W N e

e. NUEVO
MUNICIPALIDAD COOIERNO DEL

0 | erirsee PERFIL DEL PUESTO o
SECCIONIDENTIFICACION A e e e ; R A R e

Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA

Unidad orginica SUBGERENCIA DE PLANIFICACION URBANA Y CATASTRO
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo / puesto ESPECIALISTA LEGAL

Dependencia jerarquica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCIONZEUNCIONESES

MISION DEL PUESTO " SR ' = G el R

Revisién y/o elaboracidn de instrumentos para promever el mantenimiento del catastro del distrito de en marco a la ley N* 28294 Ley que crea el Sistema Nacional
Integrado de Informacién Catastral Predial, referida a la regulacidn de integracién y unificacién de los estindares generadoras de catastro,

FUNCIONES DELPUESTO T 2 P sy

Realizar la evaluacién legal de los expedientes presentados al drea de planificacion urbana y catastro, con la finalidad de emitir informes correspondiente al anlisis.
Proyectar infarmes legales a fin de cumplir con los procedimientos administrativos y responder las solicitudes de los administradas,

Proyectar resoluciones de la Subgerencia de Planificacién Urbana y Catastro.

Elaboracién de dispositivos legales (Ordenanzas) y coordinacion para la incorporacién de los mismas en el TUPA de la Municipalidad de Ate,

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a la misidn del puesto.

'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO i SL5, :

Atencion de audiencias solicitadas por los administrados, mesa de trabajo con las diferentes unidades del estado,

Periodicidad de la aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal ( x } Permanente [ )
|[NO APLICA
SECCION:REQUISITOS I
‘FORMACION ACADEMICA -
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) {Colegiatura?
Incompleta Complela IEgresadala] I |Bachi|ler I X [Thuln,l Licenciatura si E Nao D
Primaria Derecho
Secundarla [Maestrla ' |Egresadu l lGradn D)¢ Habllitacién ‘pruiesl_eﬂat?
Técnica Basica (1 02 afos) No aplica
Técnica Superlor (3 ¢ 4 afios) lDoc:urada I IEgresadn | IGradu Si E No D
K |universitarie X No aplica

CONOCIVIENTOS SRt

‘A.) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento en Administracién y/o Gestién Publica y/o Derecho Administrativo y/o Derecho Clvil y/o Pracesal Civil y/o Catastro Registral,

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

Cursos (minimo acumulado de 36 horas) y/o Diplomados (minimo acumulado de 120 horas) en Administracion y/o Gestién Publica y/o Derecho Administrativo y/o

Derecho Registral y/o Saneamiento.

Finmado digitalmente por:

LARA PEREZ Carlos Augusto
FAU 20131378020 hard

Ivlativo: Soy el autor del
documento

Fecha: 02/10/2024 14:20:19-0500



C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsica | Intermedio | Avaniado

Procesador de textos

X
Hojas de célculo &
Programa de presentaciones %
Otros (especificar) X X
Otros {especificar) X
Otros (especificar) X

EXBERIENCIATI
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.

IBIGNAS : No aplica Hr:Is‘:cecla del::’eT:el:iu Avanzado
Inglés X
Quechua X
Otros (Especificar) X
Otros {especificar) X
Observaciones No aplica

lﬂnimu de (02) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia;

Minimo de (01) afio.

B. . Indigue el tiempa de experiencia requerldo para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

lMinima de {06) meses.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

[No Aplica

Otros aspectos complementorios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/0 puesto,

[No Aplica

HABILIDADESTO/COMPETENCIAS I

Trabajo en equipo, proactividad y eficiencia,

A.) Cantidad de vacantes a convocar

Una(01) vacante,

A.) Modalidad de contrato

A plazo determinado (renovable segln presupuesto y término de la necesidad transitoria).

A.) Remuneracién mensual

5/. 4,000.00 (cuatro mil y 00/100) soles.

Firmado digitalmente por:

LARA PEREZ Carlos Augusto
FAL 20131378820 hard

Mative: Soy el autor del
documento

Fecha: 02/10/2024 14:20:32.0500



ATE

T \ e. NUEVO
, MUNICIPALIDAD g‘i‘;“;a;"‘gobglﬁ-
gEA | vemmzaseae PERFIL DEL PUESTO

SEC CIONIDENTIFICACION i o s A P R D S P A e B

Organo PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Unidad organica PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo / puesto ANALISTA LEGAL

Dependencia jerarquica PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCIONEFUNCIONES

MISIONDELPUESTO -~ Rl

Se requiere la contratacidn de un (01) analista legal en materia laboral, contencioso administrativo y constitucional para que coadyuve en la defensa juridica de Ia
Municipalidad Distrital de Ate, en los procesos judiciales en los cuales seas parte demandada o demandante.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elabarar escritos de naturaleza laboral tales como demandas, contestaciones de demandas, alegatos, apelaciones de sentencias, recursos de casacion, nulidades v
otrr\ los procesos judiciales en los cuales la Municipalidad Distrital de Ate sea parte demandada o demandante.

—_—

Participar en todo tipo de audiencias de procesos judiciales de materia laboral, contenciose administrativo y constitucional,( Audiencia Unica, Audiencia de
conciliacién, Audiencia de Pruebas, vista de la causa, entre otras)en aquellas causas en las que Municipalidad Distrital de Ate sea parte demandada o demandante.

Informar periédicamente al Procurador Piblico Municipal, el estado situacional de los procesos judiciales a su cargo, para efectos de contribuir al seguimiento d elos
casos judiciales a cargo de la Procuraduria Pablica Municipal,

Elaboracién de escritos administrativos necesarias para la defensa juridica d ela Municipalidad, entre ellos: oficios, memorandums,informes, cartas .etc.

Solicitar informacién y documentacidn a las distintas Unidades Organicas de la Entidad, y entidades del sectar publico y/o privado, para contar con mayores
elementos que permitan ejercer una adecuada y eficaz defensa juridica de la Municipalidad Distrital De Ate

Mantener actualizada la base de datos de los procesos judiciales a su cargo y la informacién requerida por el aplicativo web demandas judiciales y arbitrales del
Ministerio de Economia y Finanzas para tener informacién real de las sentencias en calidad de cosa juzgada pendientes de pago por la Entidad.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO e ol Cagempl

No aplica

{
~~ }
Pe. uicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal { ) Permanente (x) \

b=
m
Abag CESAR LUI )

\ Uf\LV I_L \H-il’\n ’
i vege el
No aplica WURP\OO

SECCIONTREQUIISITOS

FORMACION ACADEMICA i

A} Nivel Educativo B) Gradol(s)/sltuacldn académica y carrera/especlaildad requerldos C) ¢Coleglatura?

Incompleta Completa lEgresadnta] I lBachIIh:r | X ITFtu!‘a/ Licenciatura si E No D

Primaria DERECHO
Secundaria Maestria Egresado Grado D)¢ Habilitacion ]’)Irbhitanal?
Técnica Bdsica (1 o 2 afios) No aplica ()
Técnica Superior (3 o 4 ailos) Doctorada DEgresado I ]Grado Si E No D
Universidad X No aplica ()




A.) Conocimlentos Técnlcos principales requerldos para el puesto (No requiere sustentor con documentos) ;'

Conocimienta de Ofimatica, procesador de texto, hojas de calculo y programas de presentaciones.

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

Cursos de Especializacién en materia Derecho Labaral, Constitucional y Contenclosa administrativo.

(M e T ——

Nivel de dominlo . i i
OFIMATICA , : . IDIOMAS Nival e dominto
No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado No aplica | Béslco | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros {especificar) Otros {especificar) X

Otros (especificar)

- Observaciones No aplica
Otros (especificar) B8

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector puiblico o privado.

lEs (03) afios de experiencia en el sector publico y/o privado. _l

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

IE(OI] ano de experiencia laboral desarrollando labores en procuraduria piblica municipal o defensa juridica del Estado.

B. . Indique el tiempa de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesta en el nivel minimo de puesto (precisando este):
INO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
INO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

[NO ApLICA iy, 3

F il

HABILIDADES!O COMPETENCIAS

Experiencia en participar en audiencias de procesas judiciales, en especial pracesos laborales y constitucionales.

REQUISITOS ADICIONALES

SECCION:CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

A.) Cantidad de vacantes a convocar

01 vacante

B.) Modalidad del Contrato

A plazo indeterminado.

C) Remuneracién mensual ¢ R e e

5/.3,500.00 SOLES




Y j MUNICIPALIDAD E'é:leﬁ'rﬁ‘ig
?ﬁ DISTRITAL DE ATE PERF"_ DEL UESTO DIT_II_TEW

Organo PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Unidad orgdnica PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo / puesto ASISTENTE LEGAL

Dependencia jerarquica PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCIONFEUNCIONES

'MISION DEL PUESTO

Se requiere la contratacién de un (1) asistente legal en materia laboral, constitucional y contencioso administrativo que coadyuve en la defensa juridica de la
Municipalidad Distrital de Ate, en los procesos judiciales en los cuales seas parte demandada o demandante.

[FUNCIONES DEL PUESTO ST s e e 3 Sssroea: o s =
‘Elaborar proyectas de escritos de naturaleza laboral, cansutucmnal y cantencloso administrativo tales como demandas, contesracmnes de demandas, alegatos,

apelp~ianes de sentencias, recursos de casacién, nulidades y otraos, en los procesos judiciales en los cuales la Municipalidad Distrital de Ate sea parte demandada o
/
den ante.

Informar periédicamente al Procurador Piblico Municipal, el estado situacional de los procesos judiciales a su cargo, para efectos de contribuir al seguimiento de los
casos judiciales a cargo de la Procuraduria Piblica Municipal Distrital de Ate.

Elaboracidn de escritos administrativos necesarios para la defensa juridica d ela Municipalidad, entre ellos: oficios, memorandums,informes, cartas .etc,

Solicitar informacién y documentacién a las distintas Unidades Organicas de la Entidad, y entidades del sector publico y/o privado, para contar con mayores
elementos que permitan ejercer una adecuada y eficaz defensa juridica de la Municipalidad Distrital De Ate,

Mantener actualizada |a base de datos de los procesos judiciales a su cargo y la informacién requerida por el aplicativo web demandas judiciales y arbitrales del
Ministerio de Ecanomia y Finanzas para tener informacién real de las sentencias en calidad de cosa juzgada pendientes de pago por la Entidad.

Las demds funciones que pueda encargar el Procurador Publico Municipal que permitan ejercer una adecuada y eficaz defensa juridica de |a entidad.

CONDICIONES AT'P!CAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO

D DIsT,
No aplica K R 7.%,
iy /\ AL
~ (= PA
2 ilee M
Pe, .cidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal ( ) Permanente (x ) k =+ Ahag C’ESAR‘- S !
A = iN=lels L
G
. \ A \f”B a3
No aplica \?QCUR;@
SECC/6NEREQUISITOS
'FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sltuacién académica y carrerafespeclalidad requeridos C) ¢Coleglatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Elﬂachlller I |Tilulo[ Licenciatura si D No E
Primaria DERECHO
secundaria |Maestria Egresado Grado -D)(;Habllltad_éa’ profeslonal?
Técnica Basica (10 2 afios) No aplica ()
Técnlca Superlar (3 0 4 afios) Dactorado l:lEgresadu I:IGrado Si D No E
Universidad X No aplica ()




A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesta [No requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de Ofimatica, procesador de texto, hojas de caleulo y programas de presentaciones.

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

Cursos de Especializacién en derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/ Dialectos: /-

Nivel de dominio ' 7 ; . ﬁlve] de dominio
FIMATICA - IDIOMA
e No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado s No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
Observaciones No aplica

Otros (especificar) X #

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

IPos {02) afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia laboral especifica

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

LUn (01) afio de experiencia laboral en procuraduria piblica municipal y/o defensa juridica del Estado. e —I
T S
- Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesta en el nivel minima de puesto {precisando aste): JA o N)\
< =i ‘
NO APLICA 03 iE:f =
gl J'_f
C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico: \k Ab"g (&SAR Lijg ’—"?',.‘
= I\_\f;d Vt 7
NO APLICA \\4>r Vlnmo i q
SCURADD -~
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera aigo adicional para el cargo estructural y/0 puesto. "
NO APLICA

HABILIDADES!O COMPETENCIAS

Experiencia en la elaboracién escritos de naturaleza laboral, contenciose administrativo y constitucional tales como demandas, contestaciones de demandas, alega
apelaciones de sentencia, recursos de casacion, Nulidades y otros. W

REQUISITOS ADICIONALES

SECCION:/CONDICIONES ESENCIALES DELCONTRATO

A.) Cantidad de vacantes a convocar

01 vacante

A plazo indeterminado.

C.) Remiineracién mensual
$/.2,000.00 SOLES




ik TR PERFIL DEL PUESTO ATE
T e T e e e e e

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad organica GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo / puesto ESPECIALISTA LEGAL

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCIONAFUNCIONESE Y

IMISIONDELPUESTO : : RS e

brindar apoyo legal respecto a los trdmites administrativos llevados acabo ante la Gerencia de Administracion y Finanzas

FUNCIONES DELPUESTO AL e ob St Sy

Vf-lElahorar memorandos, informes y demas documentos administrativos a fin de dar atencion a las solicitudes presentadas por las diferentes areas asi como

articulares.
— 20 DISTRILG ™

’/‘9" "3‘7
2 |Atender a los administrados respecto al estado de su tramite. . ‘& i o
Z =4
i 0%
o . Ve g 1R nes® F
3 [hacer seguimiento a los documentos tramitados atraves del GESDOC ‘5 cwa 5 =
IR s
- ﬁé‘#
i, DFAD,W
4 |Otras funciones que el Gerente le asigne, relacionadas a la mision del puesto %
1

/CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO i el S ps :

INo aplica |
Periodicidad de |a aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal { ) Permanente ( )
[No aplica J
'FORMACION ACADEMICA AR ShE T :
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sltuacldn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColeglatura?
N " .
4 v Incampleta Campleta |Egrcsadu(a) | X lBal:hlIIer | |Tltulol Licenciatura si No X
= Primaria DER-ECHO ) ]
Secundaria IMaestrla | |Egresado | |Gradu D) ¢ Habllitaclén pruieslonal? 4
Técnica Basica (1 o 2 afios) No aplica ()
Técnica Superior (3 o 4 afios) Doctorado Egresado Grado st No X
Universidad X No aplica ()

Conacimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General

conocimiento en Gestion Publica
Contrataciones del Estado

Gestion de Personal

:a.l Cursos y/'o Progrémas de especializacién requeridos y susténtados can documentos.

[Gestiun Publica , Derecho Administrativo y/o afines, y Procedimiento Administrativo Disciplinario |

C.) Conacimientos de Ofimatica e idiomas/ Dialectos % % BT Ras :
[ | Nivel de dominio | Nivel de dominio |




OFIMATICA IDIOMAS
A No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado ; No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quichua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {especificar) X Otros (especificar) X
Otraos (especificar) X
Observaciones No aplica

Otros (especificar) X

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico o privado.
!Min‘lmo de (01) un afo. |

Experiencia labaral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:
[Minimo de (03) meses. |
oy

8.. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

= | Minimo de (03) meses como apoyo administrativo o afines. |

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
[Minimo de (03) meses como apoyo administrativo o afines. |

Otros aspectos complementarios sobre el requlsito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
[No aplica. ]

HABILIDADES O'COMPETENCIAS

Analisia, redaccion y cooperacion

SECCIONZCONDICIONESIESENCIALESDEL.CONTRATO

[his A4 g - " - A
/A.) Cantidad de vacantes a convocar

[Una (01) persona natural

“7'B.) Modalidad del Contrato

" [A plazo determinado (renavable segtin presupuesto y término de la necesidad transitoria).

'c) Remuneracién ‘r:hensual‘__‘__ S

5/3.500.00 (TRES MIL QUINIENTOS Y 00/100 SOLES)

n Jose Chiara Villegas
Gerentr /{~ 2 Aministracién v Finanzac



MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE ATE

ATE

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad organica SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Carga estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo / puesto ASESOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo NO APLICA

'MISION DEL PUESTO

Se encarga de promover y garantizar |a salud de todos los trabajadores a partir de la implementacién de estrategias que aseguren el bienestar fisico y mental.

FUNCIONES DELPUESTO RS ' = =g

1 |Elaboracidn del programa anual del sistema de gestion y salud en el trabajo del afio vigente.

2 |Asesoramiento técnico en materia de gestion de seguridad y Salud en el Trabajo.

. Elaboracién de formatas de registros que contemplan la informacion que deben contener los registros obligatorios del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

4 |Asesaria técnica al Comité de Seguridad en el Trabajo.

5 |Otras labares asignadas de acuerdo a las necesidades de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO i
IN_oaplIca ]

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal (X) Permanente ( )
[No aplica i
FORMACION ACADEMICA St : ; I :
LD DIS rg
ﬁ AWI E'&qa vo B) Grado(s)/situaclén académica y carrera/especialidad requerldos C) {Coleglatura?
(4 L
)
m
“KemnETR ST § Incompleta Complata |ngesado(a] | |Bachil|er | X ITilqu/ Licenclatura , Si No X
ERING ARAUJO
V°H prirn: Ingenieria Industrial y/o carreras afines al cargo.
] ) " . .
£ Rechi® daria Maestria [ IEgresado l IGradu -D) & Habllltaclén profesional?
Técnica Bisica (1 o 2 afias) No aplica ()
Téenica Superior {3 o0 4 afas) Doctorado IEgresadn Grado Si No X
Universidad . X No aplica ()

:A;} ‘Conocimlentos Téi:hicqs prlnéipa_iéij'r_éciuerldos para el puesto (No re;qulere sustentar con documenfos) e st : N : R |
Enacimlento en la elaboracién de herramientas de gestién en seguridad y salud en el trabajo. I

‘B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con decumentos.

[E.IFSO de gesti6n en seguridad y salud en el trabajo o afin. ]

IC.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/ Dialectos ST AT R
Nivel de dominlo

Nivel de deminio

OFIMATICA

IDIOMAS
No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado

Pracesador de textos X Inglés X

Hojas de cdlculo

X Quechua X




Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (especificar) X Otros (especificar) X

Otros (especificar) X
Observacianes No aplica

Otros (especificar)

Experiencia laboral general

Indique el tiempa total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Minimo de dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

[Minimo de un (01) afio.

8. . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minima de puesto (precisando este):

|Nu aplica.

€. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiero olgo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

[No aplica

HABILIDADES O.COMPETENCIAS

apacidad de andlisis, alto sentido de responsabilidad, capacidad de precisi, cacidd para trabajo n equipo, tolerancia a la presion.

REQUISITOS ADICIONALES

=2 o d f &S

IA plazo determinado (renovable segiin presupuesto y término de la necesidad transitoria).

) Remuneracién mensual

5/3,500.00 {TRES MIL QUINIENTOS Y 00/100 SOLES)




MUNICIPALIDAD

MuNIcIEALIDAD PERFIL DEL PUESTO ATE

[ -

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad organica SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacian NO APLICA

Nombre del cargo / puesto ASISTENTE DE GESTION ADMINISTRATIVO CAS Y BASE DE DATOS
Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo NO APLICA

'MISION DEL PUESTO
Brindar apoyo a la Gestién de Recursos Humanos a fin de coadyuvar con el correcto funcionamiento de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
FUNCIONES DELPUESTO : : : s :
1 [Llevar la base de datos actualizada de los datos personales de los empleados en la planilla de Ia corparacion municipal.
2 |Verificar la conformidad de la informacidn recibida para a elaboracién de los descuentos, reingresos, etc.
3 |Llevar el control y mantener actualizado la base de datos y el T- registro respecto al personal CAS y otros servidores,
4 |Elaboracién de contratos y adendas de personal CAS,
5 |Otras funciones que le designe la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO ] AR i
INo aplica —l
Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal (X) Permanente ( )
[No aplica ]
B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialldad requerldos C) tColeglatura? ¢
Incompleta Completa Egresado(a) | X |Eachi|ler | |T[lulnl Licenciatura s No X
Economia y/o carreras afines al cargo.
Maestria | IEgresadu [ IGrada D) ¢ Habilltaddh'proreﬂonai?
Técnica Bdsica {1 o 2 afos) No aplica ()
Técnica Superior (3 o 4 afos) Dactorado Egresado Grado Si No X
Univarsidad X Na aplica ()

‘A.) Conoclmlentos Técnicos principales reﬁuerldns_ para el puesto (No requiére sustentar con docﬁiﬁentos‘)’:. :- Ll S
|Conocimienta en tramites en gestién municipal.

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas. Sl "If' e A

[Curso y/o especializacién en Gestién de Recursos Humanos,

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/. Dialectos =~~~ = : - A ST B
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado b

No aplica| Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X

Otros (Especificar) X




Otros (especificar) X Otros (especificar) X |

Otros (especificar) X
Observaciones No aplica

Otros {especificar) X

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[Minimo de dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

[Mminimo de un (01) afio.

B.. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este}:

[no aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

{No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de anélisis, alto sentido de responsabilidad, capacidad de precisidn, capacidad para trabajo en equipo, tolerancia a la presion.

REQUISITOS ADICIONALES

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES! DELCONTRATO!

ad de vacantes a convocar

eM\ona natural.

#ef€rminado (renovable segin presupuesto y término de la necesidad transitoria).

c) Reiﬁﬂhéréi_l&n‘,‘rﬁédsu'a_l_ e

$/2,200.00 (DOS MIL DOSCIENTOS Y 00/100 SOLES)




MUNICIPALIDAD '

DISTRITAL DE A2 PERFIL DEL PUESTO /ATE

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad orgénica SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo / puesto ESPECIALISTA LEGAL

Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

lBrindar apoyo legal respecto a los trdmites administrativos llevados acabo ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

'FUNCIONES DEL PUESTO. -

Analizar e interpretar las normas legales referidas al tema del procedimiento administrativo disciplinario y/o sancienador.

Elabaracién de proyectos de resoluciones de apertura del PAD.

w N

Realizar informes técnicos legales ingresados al 4rea derivando a la secretaria técnica del PAD.

£y

Realizar proyectos de resoluciones de los expedientes ingresados a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

5

Otras funciones que le designe |a Sub Gerencia.

'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO 2 : T _
|No aplica ]

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temparal (X) Permanente ( )

[No aplica - |

'FORMACION ACADEMICA ez s o

N M tive B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especlalidad requeridos 4l LCoIEglalura?
o)

m .
ka8 Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X ({Titulo/ Licenciatura si X No
hiveRRALIO ¥ | l | I |

o °Q Primﬁ DERECHO
4, am ) = = ]
wr RECA daria Maestria l:]Egresada I IGrado < D) ¢ Habliitacién profesional?
Técnica Bdsica (1 o 2 afios) No aplica ()
Técnica Superior {3 0 4 afios) Doclorado Egresado Gradao Si x No
Universidad X No aplica ()

A.)I Caonocimlentos Técnlcas prlnEi'pallge:s"r:e:f:t.lé-ridus para el puesto (No redulere sustentar con dbcrﬁhénfaé): o= S iR 3 : i
Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General
Canocimiento en Gestion Publica

Gestidn de Personal

: B.) Cursos y/o Programas de especializaclén requeridas y sustentados con documentos.

|Gestién Pdblica y/o Derecho Administrativo y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/ Dialectos S : EoaR s s S

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMA
No aplica | Bidsico | Intermedio | Avanzado - No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X




Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

Observaciones No aplica
Otros (especificar) X

Experiencia laboral general

indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

|Minimo de un (01) afo. j

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
[Minimo de tres (03) meses. ]

B.. Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
[No aplica. ]

C. En base a la experiencia requerida para el carga estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
[No aplica |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

[No aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, redaccidn y cooperacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

SECCION: CONDICIONES/ESENCIALESIDEL'CONTRATO

5/3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS ¥ 00/100 SOLES)




