CODIGO DE POSTULACION
001-2023



ANEXO N°01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PARQUES Y JARDINE
NOMBRE DEL PUESTO : SUPERVISOR DE LA UNIDAD PARQUE Y JARDINES

MISION DEL PUESTO

Formar constantemente sobre los procesos de mantenimiento de parques y areas verdes.
Ademas de supervisar el riego de las unidades cisterna. Coordinar con la subgerencia de
gestion ambiental para la atencién operativa de solicitudes y/o quejas de los pobladores del
Distrito de Salaverry, relacionados a temas de los parques y areas verdes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisar el personal de campo

2. Coordinar con el personal para renovacién la tierra, la eliminacién resto de
plantas limpieza general de parque y jardines

3. Informar constantemente sobre los procesos de mantenimiento de parques y
dreas verdes.

4. Supervisar el riego de las unidades cisterna.

5. Coordinar con Maestranza, sobre las fallas y reparaciones que requieren las
magquinas v vehiculos destinadas al servicio de parques y jardines

6. Coordinar con la Sub Gerencia Ambiental para la atencién operativa de
solicitudes y/o quejas de los vecinos y/o contribuyentes, relacionados a temas

de los parques y dreas verdes

7. Otras funciones que delegue el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

COORDINACIONES EXTERNAS

No aplica

15



FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 afios)
Técnica
Superior (3 o
4 anos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y  CARRERA/ESPECIALIDAD

REQUERIDOS
| Egresado | | Bachiller | | Titulo/Licenciatura
No aplica
[ Maestria | | Egresado | | Grado
No aplica
[ Doctorado | [ Egresado | | Grado
No aplica
C) COLEGIATURA
N NO |X

D) HABILITACION PROFESIONAL

SI NO | X




CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

Conocimiento del mantenimiento de dreas verde

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

No aplica

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de X
textos
Hojas de | X
calculo
Programa de | X
presentaciones

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o
privado:

03 meses

Experiencia especifica
A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

03 meses

n3



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

03 meses

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

Practicante Auxiliar Andlista Especialista

profesional | Asistente

Supervisor/Coordinador | X Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de

experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

NINGUNA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Manejo de personal; conocimiento en areas verdes, supervision y distribucién de personal.

'REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacion del servicio

DISTRITO DE SALAVERRY

Duracién del Contrato

03 MESES

Remuneracién Mensual

s/ 1 600.00

42



CODIGO DE POSTULACION
002-2023



ANEXO N° 02-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PARQUES Y JARDINES
NOMBRE DEL PUESTO : CHOFER DE LA UNIDAD PARQUE Y JARDINES

MISION DEL PUESTO

Contribuir y trasladar al personal encargado del regado de Parques y Jardines del
Distrito, en el camidn cisterna, controlando el correcto funcionamiento del vehiculo
de acuerdo al programa y rutas establecidas, para el mantenimiento de dreas verdes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Controlar el correcto funcionamiento del camidén cisterna, para dar
cumplimiento al cronograma del regado todas las dreas verdes del distrito.

2. Manejar el camién cisterna, para el regado delas parques y jardines del
distrito, segUn cronograma y/o rutas establecidas.

3. Controlar la carga, para que no exceda el peso permitido.

4. Redlizar la verificacién, limpieza y mantenimiento bdsico del vehiculo,
cumpliendo con las normas establecidas, para el uso de vehiculos.

5. Llenar diariamente la bitdcora del vehiculo, para manejo interno y poder
programar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades.

é. Cualquier incidente ocurrido en el lugar de trabajo, debe de ser reportado a
su jefe inmediato, apenas ocurrido el evento.

7. Deberd de acatar las érdenes del jefe inmediato, segUn programacién de los
trabajos o situaciones de emergencia.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidén
del puesto/drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

SUPERVISION DEL AREA, SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SUB GERENCIA DE
SERVICIOS GENERALES Y EQUIPOS MECANICOS

- -~

COORDINACIONES EXTERNAS

NO APLICA.

Y4



FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Primaria

Secundaria

Incompleta

Completa

Técnica
Bdsica (1 o
2 afos)

Técnica
Superior (3 0
4 anos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

| Egresado | [ Bachiller | [ Titulo/Licenciatura
[ Maestia | | Egresado | | Grado
] Doctorado | | Egresado | | Grado
C) COLEGIATURA
Sl NO
D) HABILITACION PROFESIONAL
N| NO




CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

CONOCIMIENTO  DE CALLES  DEL DISTRITO, CONOCIMIENTO Y
CAPACITACION EN MAJEO DE CAMION CISTERNA

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

NO APLICA.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica | Bdsico Infermedio | Avanzado
Procesador de
textos X
Hojas de
calculo X
Programa de
presentaciones X
Otros

(especificar)
Otros

(especificar)
Otros

(especificar)

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X
Otros
(Especificar)
Otros
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o
privado:

2



Experiencia especifica
A) Indique eltiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia
6 MESES

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) seiiale el
tiempo requerido en el sector pUblico:
NO APLICA

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

Practicante Auxiliar Andalista Especialista

profesional 7 Asistente

Supervisor/Coordinador Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de
experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE CATEGORIA: Alll B

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONTROL, PLANIFICACION, DINAMISMO, INICIATIVA, COMUNICACION ORAL.

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacion del servicio DISTRITO DE SALAVERRY, ALTO
SALAVERRY, VILLA MARINA Y

ASENTAMIENTOS HUMANOS.

Duracién del Contrato 3 MESES
Remuneracion Mensual 1,800.00




CODIGO DE POSTULACION
003-2023



ANEXO N° 03-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PARQUES Y JARDINE
NOMBRE DEL PUESTO : TRABAJADOR DE SERVICIO |

OPERADOR DE JARDINERIA

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades vinculadas al puesto, para cumplir con el mantenimiento y

conservacion de las areas verdes del distrito de Salaverry.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar trabajos de deshierbo y conteo

2. Realizar trabajos de siembra de plantas, flores y grass.

3. Cumplir con actividades de riego y podado de las dreas verdes.
4. Realizar trabajos de corte de grass, fumigacién y abonamiento

5. Realizar el uso y cuidado de las herramientas asignadas, para propiciar su

conservacion S
6. Preservar la buena imagen y reputacién de la institucién.

7. Atender adecuadamente a los usuarios, de ser el caso.

8. Otras funciones que delegue el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

SUPERVISOR DE LA UNIDAD DE PARQUES Y JARDINES

COORDINACIONES EXTERNAS

No aplica




FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta

Completa

Primaria

X

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 anos)

Técnica
Superior (3 0
4 anos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

| Egresado | | Bachiller | | Titulo/Licenciatura
No aplica
| Maestria | | Egresado | | Grado
No aplica
| Doctorado | | Egresado | | Grado
No aplica
C) COLEGIATURA
Sl NO |X
D) HABILITACION PROFESIONAL
Sl NO [X




CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

Conocimiento del mantenimiento de dreas verde

B) CURSOSY PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

No aplica

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de | X

textos

Hojas de | X

calculo

Programa de | X

presentaciones |

IDIOMAS No aplica | Bésico Intermedio Avanzado
Inglés X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o
privado:

03 meses

Experiencia especifica
A) Indique eltiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

03 meses




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

03 meses

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

Practicante Auxiliar X | Analista | | Especialista

profesional Asistente

Supervisor/Coordinador Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de
experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:
NINGUNA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad con el Trabajo, tolerancia a la Presion, perseverancia y otro.

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacion del servicio DISTRITO DE SALAVERRY
Duracién del Contrato 03 MESES
‘Remuneracién Mensual $/1200.00




CODIGO DE POSTULACION
004-2023



ANEXO N° 04-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL
NOMBRE DEL PUESTO : SUB GERENTE DE GESTION AMBIENTAL

MISION DEL PUESTO

Conducir el plan integral de gestiéon ambiental de residuos sélidos y/o plan de
residuos sélidos, evaluando el cumplimiento en el marco de la normatividad

vigente, para la mejora continua de los servicios y la calidad de vida de los
ciudadanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar los objetivos, actividades, metas,
indicadores y presupuesto de la Sub Gerencia de Gestidn Ambiental, conforme

a su dmbito de competencia.

2. Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, contratos convenios y otras normas de

aplicacién institucional.

3. Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinién especializada
en materias de competencia de la Subgerencia.

4. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los recursos humanos a
cargo de la Subgerencia, generando espacios para la retroalimentacion e
incorporacién de buenas prdacticas de gestion

5. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los bienes y servicios bajo
responsabilidad de la Subgerencia

6. Formular, dirigir y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y
planeamiento de la Subgerencia, asi como aquellos institucionales en el dmbito
de su competencia, en coordinacién con los érganos competentes

7. Emitir opinién técnica ambiental a iniciativas privadas, estudios u ofras
iniciativas propuestas alcanzadas por las unidades orgdnicas de la
municipalidad

8. Implementar el Sistema de Quejas y Denuncias Ambientales, ejecutando las
acciones de control necesarias de acuerdo a la normatividad vigente, en
coordinacién con la Gerencia de Defensa al Ciudadano y la Gerencia de
Fiscalizacién y Control de la Municipalidad Distrital de Salaverry.

9. Emitir opinién técnica ambiental para la certificacion de compatibilidad de
Uso o zonificacion y en los proyectos de infraestructura de Residuos Sélidos bajo
la competencia de la Municipalidad Distrital de Salaverry.

Y



10. Supervisar y controlar la adecuada operatividad de las infraestructuras y
operadores de Residuos Sélidos, conforme a las normas sobre la materia.

11. Evaluar y emitir opinién técnica respecto de los Planes de Manejo de las
Areas Verdes de los distritos.

12. Proponer, desarrollar y monitorear la adopcién de medidas de prevencion,
control y mitigacién de impactos ambientales negativos.

13. Evaluar y supervisar la calidad de aire y los limites maximos permisibles de
emisiones y material particulado del Distrito.

14. Supervisar y confrolar la adecuada operatividad de las infraestructuras y
operadores de Residuos sélidos, conforme a las normas sobre |a materia

15. Otras funciones que le asigne el Gerente de Salud y Gestion Ambiental.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL, SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y
LA SUB GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y MECANICOS

COORDINACIONES EXTERNAS

OEFA, MINISTERIO DEL AMBIENTA, GOBIERNO REGIONAL

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 afos)
Técnica
Superior (30
4 afos)

Universitario X




B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

| Egresado | | Bachiller | X | Titulo/Licenciatura

INGENIERIA AMBIENTAL O AFINES.

| Maestiia | | Egresado | | Grado

| Doctorado | | Egresado | | Grado

C) COLEGIATURA

N A NO

si | X NO

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO
(NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

CONOCIMIENTO Y CAPACITACION EN MATERIA DE GESTION AMBIENTAL.

B) CURSOSY PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

NO APLICA




C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de

X
textos
Hojas de

X
calculo
Programa de X
presentaciones
Otros
(especificar)
Oftros
(especificar)
Otros
(especificar)

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X
Ofros
(Especificar)
Otros
(Especificar)

Experiencia general

Indique el iempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puUblico o
privado:

1 ANO

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la
materia

1 ANO

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) senale el
tiempo requerido en el sector piblico:
1 ANO

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

Practicante Auxiliar Analista Especialista
profesional Asistente




Jefe de drea o Gerente o Director

Supervisor/Coordinador

| X | Departamento

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONTROL, PLANIFICACION, DINAMISMO, INICIATIVA, COMUNICACION ORAL.

REQUISITOS ADICIONALES

DISTRITO DE  SALAVERRY, ALTO
SALAVERRY, VILLA MARINA Y
ASENTAMIENTOS HUMANGOS.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato 3 MESES

Remuneracién Mensual 2,300.00

29



CODIGO DE POSTULACION
005-2023



ANEXO N° 05-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA.
NOMBRE DEL PUESTO . SUPERVISOR DE LA UNIDAD LIMPIEZA PUBLICA

(BARRIDO DE CALLES)

MISION DEL PUESTO

Supervisar y verificar los servicios de almacenamiento, limpieza publica, recoleccién y
transporte de los residuos sélidos, de acuerdo a los planes de operacion en la limpieza de las
calles y normas vigentes, para evitar riesgos a la salud y el ambiente, coordinar con la sub

gerencia de Gestion Ambiental para atender actividades de limpieza.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Supervisar el personal de campo, barrido de calles.
2. Coordinar con el personal para la limpieza y atender los puntos criticos.

3. Informar constantemente sobre la limpieza de las calles y las acumulaciones
residuos.

4, Supervisar los equipos, herramienta y materiales de limpieza.

6. Coordinar con el Gerente De Gestién Ambiental para la atencién operativa
de solicitudes y/o quejas de los vecinos y/o contribuyentes, relacionados a

temas de limpieza publica.

7. Otras funciones que delegue el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

COORDINACIONES EXTERNAS

No aplica

nB



FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Basica (1 0
2 afos)
Técnica
Superior (3 0
4 afos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

[ Egresado | [ Bachiller | [ Titulo/Licenciatura
No aplica

[ Maestria | [ Egresado | | Grado
No aplica

[ Doctorado | [ Egresado | | Grado
No aplica

C) COLEGIATURA

N NO | X
D) HABILITACION PROFESIONAL
S| NO |X




CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO
(NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

Conocimiento del mantenimiento y limpieza de residuos de las calles y
recojo de los residuos sélidos.

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

No aplica

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de X

textos

Hojas de | X

calculo

Programa de | X

presentaciones

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado
Inglés X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o
privado:

03 meses

Experiencia especifica
A) Indique eltiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

03 meses




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

03 meses

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

Practicante Auxiliar Andlista Especidalista

profesional Asistente

Supervisor/Coordinador | X Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de
experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:
NINGUNA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Manejo de personal; conocimiento de clasificacién de los residuos solidos

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacién del servicio DISTRITO DE SALAVERRY
Duracién del Contrato 03 MESES
Remuneracién Mensual | $/1 600.00




CODIGO DE POSTULACION
006-2023



ANEXO N° 06-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE LIMIPIEZA PUBLICA
NOMBRE DEL PUESTO : TRABAJADOR DE SERVICIO |

OPERARIO DE BARRIDO

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el servicio de barrido de calles, avenidas y/o recoleccion de residuos y brindar un

servicio de calidad al vecino del Distrito De Salaverry

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar trabajos de barrido y recojo de residuos.

2. Realizar trabajos de seleccién y clasificacién de residuos,
3. Cumplir con actividades de mantenimiento de la calles.
4, Realizar recojo de residuos sélidos de las calles.

5. Realizar el uso y cuidado de las herramientas asignadas, para propiciar su

conservacion.
6. Preservar la buena imagen y reputacién de la institucion.

7. Atender adecuadamente a los usuarios, de ser el caso.

8. Otras funciones que delegue el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

SUPERVISOR DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA

COORDINACIONES EXTERNAS

No aplica




FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Primaria

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 afos)

Técnica
Superior (30
4 anos)

Universitario

Incompleta

Completa

X

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

| Egresado | | Bachiller | | Titulo/Licenciatura
No aplica
| Maestria | | Egresado | | Grado
No aplica
| Doctorado | | Egresado | | Grado
No aplica
C) COLEGIATURA
Sl NO |X
D) HABILITACION PROFESIONAL
S| NO | X
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CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

Conocimiento de clasificacién de residuos sélidos.

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

No aplica

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de | X
textos
Hojas de | X
calculo
Programa de | X
presentaciones

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés B
EXPERIENCIA

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

03 MESES

Experiencia especifica
A) Indique eltiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

03 MESES




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

03 meses

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya
sed en el sector pUblico o privado:

Practicante Auxiliar X Analista Especidalista

profesional Asistente

Supervisor/Coordinador Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de

experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

NINGUNA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad con el Trabajo, tolerancia a la Presién, perseverancia y otro.

REQUISITOS ADICIONALES

DISTRITO DE SALAVERRY

Lugar de prestacién del servicio _
Duracién del Contrato 03 MESES
Remuneracién Mensual S/ 1200.00




CODIGO DE POSTULACION
007-2023



ANEXO N°07-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO - SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA - UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA.
NOMBRE DEL PUESTO . SUPERVISOR DE LA UNIDAD LIMPIEZA PUBLICA

(recoleccién de residuos sélidos)

MISION DEL PUESTO

Supervisar y verificar los servicios de almacenamiento, limpieza publica, recoleccion y
transporte de los residuos sélidos, de acuerdo a los planes de operacion (rutas, frecuencias,
horarios, etc.) y normas vigentes, para evitar riesgos a la salud y el ambiente, coordinar con la
sub gerencia de Gestién Ambiental para atender actividades de limpieza.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisar el personal de campo, en la recoleccién de residuos sélidos.

2. Coordinar con el personal para la clasificacién y recoleccién de los residuos
sélidos de los puntos criticos.

3, Informar constantemente sobre la recoleccién de los residuos.
4. Supervisar los equipos, herramienta y materiales de limpieza.

4. Coordinar con los supervisores para la atencién operativa de solicitudes y/o
quejas de los vecinos y/o contribuyentes, relacionados a temas de limpieza

pUblica.

7. Otras funciones que delegue el jefe inmediato.

v COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

COORDINACIONES EXTERNAS

No aplica




FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 afos)
Técnica
Superior (3 0
4 afos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD

REQUERIDOS
[ Egresado | [ Bachiller | [ Titulo/Licenciatura
No aplica
[ Maestria | [ Egresado | | Grado
No aplica
| Doctorado | [ Egresado | | Grado
No aplica

C) COLEGIATURA

S| NO |X
D) HABILITACION PROFESIONAL
Sl NO | X




CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

Conocimiento de la manipulacién y clasificacién de los residuos sélidos.

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

No aplica

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de | X
textos

Hojas de | X
calculo

Programa de | X
presentaciones

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o
privado:

03 meses

Experiencia especifica
A) Indique eltiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

03 meses




B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) seiale el
tiempo requerido en el sector pUblico:

03 meses

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

Practicante Auxiliar Analista | Especialista

profesional Asistente

Supervisor/Coordinador | X Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de
experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

NINGUNA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Manejo de personal; conocimiento de clasificacion de los residuos sélidos. '

REQUISITOS ADICIONALES
Lugar de prestacién del servicio DISTRITO DE SALAVERRY
Duracién del Contrato 03 MESES
Remuneracién Mensual $/1600.00




CODIGO DE POSTULACION
008-2023



ANEXO N° 08-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO - SUB GERENTE DE GETION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA - UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA
NOMBRE DEL PUESTO - CHOFER DE LA UNIDAD LIMPIEZA PUBLICA

MISION DEL PUESTO

Contribuir y trasladar al personal encargado del recojo de los residuos del Distrito, en
el camién compactador y/o volguetes, controlando el correcto funcionamiento del
vehiculo de acuerdo al programa y rutas establecidas, para el recojo de los residuos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Controlar el correcto funcionamiento del camion compactador y/o volquete,
para dar cumplimiento al cronograma de recojo de los residuos sélidos.

2. Manejar el camién compactador y/o volquete, para el recojo de los residuos
del distrito, segun cronograma y/o rutas establecidas.

3. Confrolar la carga, para que no exceda el peso permitido.

4. Realizar la verificacién, limpieza y mantenimiento bdsico del vehiculo,
cumpliendo con las normas establecidas, para el uso de la unidad vehicular.

5. Llenar diariamente la bitdcora del vehiculo, para manejo interno y poder
programar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades.

6. Cualquier incidente ocurrido en el lugar de trabajo, debe de ser reportado a
su jefe inmediato, apenas ocurrido el evento.

7. Deberd de acatar las drdenes del jefe inmediato, segun programacion de los
trabajos o situaciones de emergencia.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del puesto/drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

SUPERVISION DEL AREA, SUB GERENTE DE GESTION AMBIENTAL.

COORDINACIONES EXTERNAS

NO APLICA.




FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa
Primaria
X Secundaria X
Técnica '
Bdsica (1 o
2 anos)
Técnica
Superior (30
4 afos)
Universitario
B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y  CARRERA/ESPECIALIDAD
REQUERIDOS
[ Egresado | [ Bachiller | [ Titulo/Licenciatura
NINGUNO
[ Maestria | | Egresado | | Grado
NINGUNO
| Doctorado | | Egresado | | Grado
NINGUNO
C) COLEGIATURA
i NO | X
D) HABILITACION PROFESIONAL
sI NO | X

{5



CONOCIMIENTOS

D) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

CONOCIMIENTO DE CALLES DEL DISTRITO, CONOCIMIENTO Y
CAPACITACION EN MAJEO DE VOLQUETE O CAMION COMPACTADORA.

E) CURSOSY PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

NO APLICA.

F) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos X
Hojas de
calculo X
Programa de
presentaciones X
Otros

(especificar)
Otros

(especificar)
Otros

(especificar)

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Otros
(Especificar)
Otros
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o
privado:

k!



Experiencia especifica

D) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

6 MESES

E) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) seiale el

tiempo requerido en el sector publico:

NO APLICA

F) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya

sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Auxiliar
Asis’re_m‘e

Andlista Especidalista

Supervisor/Coordinador

Jefe de drea o
Departamento

Gerente o Director

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de

experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE CATEGORIA: All B

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONTROL, PLANIFICACION, DINAMISMO, INICIATIVA, COMUNICACION ORAL.

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacion del servicio DISTRITO DE SALAVERRY, ALTO
SALAVERRY, VILLA MARINA Y
ASENTAMIENTOS HUMANGOS.

Duracién del Contrato 3 MESES

Remuneracién Mensual 1,800.00




CODIGO DE POSTULACION
009-2023



ANEXO N° 09-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE LIMIPIEZA PUBLICA
NOMBRE DEL PUESTO : TRABAJADOR DE SERVICIO |

° OPERARIO DE RECOLECCION

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades vinculadas al puesto, para cumplir con la recoleccion de residuos
solidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar trabajos de recoleccion de residuos sélidos en diferentes puntos del
distrito.

2. Realizar trabajos de seleccién 'y clasificacién de residuos,
3. Cumplir con actividades de recoleccién de residuos de las calles.
4. Redlizar recojo de residuos sélidos de las calles.

5. Realizar el uso y cuidado de las herramientas asignadas, para propiciar su

conservacion.
6. Preservar la buena imagen y reputacién de la institucion.

8. Otras funciones que delegue el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

SUPERVISOR DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA.

COORDINACIONES EXTERNAS

No aplica




FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa
A Primaria A
Secundaria
Técnica
Bdsica (1 o
2 afos)
Técnica
Superior (3 0
4 anos)
Universitario
B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD
REQUERIDOS
[ Egresado | | Bachiller | | Titulo/Licenciatura
No aplica
| Maestria | | Egresado | | Grado
No aplica
| Doctorado | | Egresado | [ Grado
No aplica
C) COLEGIATURA
Sl NO |[X
D) HABILITACION PROFESIONAL
S| NO |[X




CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

Conocimiento de clasificacién de residuos sélidos.

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

No aplica

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de
X
textos
Hojas de X
cdalculo
Programa de X
presentaciones
IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado
Inglés X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o
privado:

03 meses

Experiencia especifica
A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

03 meses




B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) seiiale el

tiempo requerido en el sector publico:

03 meses

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya

sea en el sector pUblico o privado:

Practicante

profesional

Auxiliar X
Asistente

Andlista Especialista

Supervisor/Coordinador

Jefe de drea o
Departamento

Gerente o Director

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de

experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

NINGUNA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad con el Trabajo, tolerancia a la Presion, perseverancia y otro.

REQUISITOS ADICIONALES
Lugar de prestacién del servicio DISTRITO DE SALAVERRY
Duracién del Contrato 03 MESES
Remuneracién Mensual $/1200.00




CODIGO DE POSTULACION
010-2023



ANEXO N° 10-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
NOMBRE DEL PUESTO : FISCALIZADOR DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

MISION DEL PUESTO

Asegurar el cumplimiento de las normas ambientales y de salud, ejecutar la
medida complementaria segin corresponda e indique la norma, para velar
por el correcto cumplimiento de actividades con el fin de brindar bienestar al

poblador del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Redlizar servicio rotativo en diferentes lugares y horarios, de acuerdo a la
necesidad del servicio para una mejor dindmica de las ocurrencias suscitadas.

2. Inspeccionar, Verificar, Comprobar y redlizar labores e informes de
fiscalizacion detectadas en el Distrito de acuerdo a la normativa vigente para
la imposicién de sanciones a los diferentes administrados de acuerdo a las

competencias asignadas.

3. Revisar el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas de la
Municipalidad Distrital de Salaverry para poder redlizar un trabgjo correcto y
eficiente.

4. Realizar el armado de expediente de fiscalizacién, asegurando que contenga
la informacién correspondiente.

4. Oftras funciones asignadas por la gerencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

COORDINACIONES EXTERNAS

NO APLICA.




FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 anos)
Técnica
Superior (30
4 anos)

Universitario X

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y  CARRERA/ESPECIALIDAD
REQUERIDOS

X | Egresado | | Bachiller | | Titulo/Licenciatura

Ingeniero Ambiental, bidlogo, microbidlogo, Ingeniero Sanitario,
Ingeniero quimico, Ingeniero Industrial o afines.

| Maestiia | | Egresado | | Grado

l Doctorado I l Egresado l | Grado

C) COLEGIATURA

Sl NO

D) HABILITACION PROFESIONAL

S| NO X




CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

CAPA,CITACIONES EN GESTION AMBIENTAL, CALIDAD ALIMENTARIA,
GESTION PUBLICA, NORMAS SANITARIAS, CONTROL DE CALIDAD O
INDUSTRIA ALIMENTARIA, ENTRE OTROS.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica | Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de
textos ] X
Hojas de
calculo X
Programa de
presentaciones X
Oftros

(especificar)
Otros

(especificar)
Oftros

(especificar)

(% IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X
Otros
(Especificar)
Otros
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o
privado:

1 ANO




Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia
06 MESES

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) sefiale el
tiempo requerido en el sector publico:
NO APLICA

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

Practicante profesionadl Aucxiliar/ Analista Especialista
Asistente %

Supervisor/Coordihodor Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de
experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONTROL,_ PLANIFICACION, RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD, RESPETO,
DINAMISMO,  INICIATIVA,  PROACTVIDAD, TRABAJO EN  EQUIPO,
COMUNICACION ORAL.

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacién del servicio DISTRITO DE SALAVERRY.
Duracién del Contrato 3 MESES
Remuneracién Mensual 1,500.00




CODIGO DE POSTULACION
011-2023



ANEXO N°11-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : GERENCIA DESALUD Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA + SUB GERENTE DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL
NOMBRE DEL PUESTO - OPERADOR DE MINICARGADOR

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las operaciones de maquinaria de obra, de acuerdo a las indicaciones del
supervisor de campo de la Sub Gerencia Ambiental, destinado para trabajo de recojo

| de residuos solidos y dreas verdes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Controlar el correcto funcionamiento del mini cargador, para dar
cumplimiento al cronograma de recojo de los residuos sélidos y desmonte.

2. Manejar el mini cargador, para el recojo de los residuos del distrito, segin
cronograma y/o rutas establecidas.

3. Controlar la carga, para que no exceda el peso permitido.

4. Realizar la verificacién, limpieza y mantenimiento bdsico del vehiculo,
cumpliendo con las normas establecidas, para el uso de la unidad vehicular.

5. Llenar diariamente la bitécora del vehiculo, para manejo inferno y poder
programar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades.

6. Cualquier incidente ocurrido en el lugar de frabajo, debe de ser reportado a
su jefe inmediato, apenas ocurrido el evento.

7. Deberd de acatar las érdenes del jefe inmediato, segUn programacion de [0s
trabajos o situaciones de emergencia.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del puesto/drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

SUPERVISION DEL AREA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES.

COORDINACIONES EXTERNAS

NO APLICA.




FORMACION ACADEMICA
E) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
X Bdsica (1 o X
2 afos)
Técnica
Superior (3 0
4 anos)

Universitario

F) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y  CARRERA/ESPECIALIDAD

REQUERIDOS
Jjg@ado I | Bachiller | | Titulo/Licenciatura
| Maestria | | Egresado | | Grado
| Doctorado | | Egresado | | Grado

G) COLEGIATURA

Sl NO

H) HABILITACION PROFESIONAL

Sl NO




CONOCIMIENTOS

D) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

CONOCIMIENTO  DE CALLES DEL DISTRITO, CONOCIMIENTO Y
CAPACITACION EN MAJEO DE MINICARGADOR.

E) CURSOSY PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

CURSO EN MANEJO DE MAQUINARIA PESADA Y/O MINICARGADOR.

F) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de | X
textos
Hojas de | X
calculo
Programa de | X
presentaciones
Otros
(especificar)
Otros
(especificar)
Otros
(especificar)

IDIOMAS No aplica | Bésico Intermedio Avanzado
Inglés X
Otros
(Especificar)
Otros
(Especificar)




EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o
privado:

3 MESES

Experiencia especifica
D) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia
3 MESES

E) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) senale el
tiempo requerido en el sector pUblico:
NO APLICA

F) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya
sea en el sector pUblico o privado:

Practicante Auxiliar Andlista Especialista

profesional Asistente

Supervisor/Coordinador Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de
experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

HAB!LIDADES O COMPETENCIAS

CONTROL, PLANIFICACION, DINAMISMO, INICIATIVA, COMUNICACION ORAL.

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacion del servicio DISTRITO DE SALAVERRY, ALTO
SALAVERRY, VILLA MARINA Y

ASENTAMIENTOS HUMANOS.

Duracién del Contrato 3 MESES
Remuneracién Mensual 1,800.00




CODIGO DE POSTULACION
012-2023



ANEXO N°01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
UNIDAD ORGANICA . SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZIGO
NOMBRE DEL PUESTO : APOYO ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones y actividades administrativas de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y

Defensa Civil

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, registrar, clasificar, y ordenar la documentacion que se tramita en la Gerencia de
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil;

2. Preparar y ordenar la documentacién necesaria para las reuniones del Gerente;
3. Llevary mantener al dia el archivo de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil;
4. Redactar documentos de acuerdo a instituciones generales, aplicando sistemas de computo;

5. Solicitar y mantener la existencia de atiles de oficina a ser utilizados en la Gerencia de Seguridad

Ciudadana y Defensa Civil;
6. Velar por la seguridad y reserva de los documentos;

7. Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes y equipos de la Gerencia de Seguridad

Ciudadana y Defensa Civil;

8. Otras funciones que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Serenazgo

Supervisor de Seguridad Civdadana

(3




COORDINACIONES EXTERNAS

PNP Salaverry
PNP Miramar

JUVESC Salaverry y Alto Salaverry

FORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

X Secundaria X

Técnica
Bdsica {1 o
2 afos)

Técnica
Superior (3 0
4 afos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

Egresado Bachiller Titulo/Licenciatura

NO APLICA

Maestria Egresado Grado

NO APLICA




Doctorado Egresado Grado

NO APLICA

C) COLEGIATURA

S NO | X

D) HABILITACION PROFESIONAL

N NO | X

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO
(NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

NO APLICA

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

NO APLICA




C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de
textos X

Hojas de
calculo X

Programa de X
presentaciones

Oftros
(especificar)

Ofros
(especificar)

Otros
(especificar)

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado

Inglés
X

Oftros
(Especificar)

Oftros
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o
privado:

1 ano




Experiencia especifica

A) Indique el iempo de experiencia para el puesto en la funcion o la materia

1 ANO

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

3 MESES

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

Practicante profesional Auxiliar Asistente Andalista Especialista

X

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de
experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

No registra antecedente penal o policial.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, liderazgo, capacidad de trabajar bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacion del servicio Distito de  Salaverry  (Salaverry
Tradicional y Alfo Salaverry)

Duracién del Contrato 3 Meses

Remuneracién Mensual 1200




CODIGO DE POSTULACION
013-2023



N°O01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
NOMBRE DEL PUESTO : CHOFER DE SEGURIDAD CIUDADANA

MISION DEL PUESTO

Realizar patrullaje en prevencién de delito y faltas; asimismo, proporcionar
orientacién y apoyo al vecino del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar patrullaje vehicular para efectos de disuasién e intervencion oportuna en casos que se
perturbe el orden y tranquilidad publica.

2. Prestar apoyo en las acciones de lucha permanente contra la delincuencia, cumpliendo labores
de prevencién y deteccion de actos atentatorios contra el patrimonio publico y privado.

3. Apoyar la lucha contra los delitos que atentan contra la moral y las buenas costumbres.

4. Mantener vigilada la/s zona/s del Distrito que se le asigne.

5. Colaborar con la Policia Nacional los operativos de respuesta inmediata frente a eventos de

riesgo probable.
4. Registrar e informar a su Supervisor de todas las ocurrencias y actividades diarias.
7. Brindar el servicio de apoyo, colaboracion y orientacién a vecino.

8. Formar parte del primer escalon de defensa civil brindando apoyo inmediato a la poblacion en
situaciones de desastres naturales, incendios y otros.

9. Colaborar con el control de transito en conjunto con la Policia Nacional Del Perd
10. Prestas apoyo a la Policia Municipal en las actividades y funciones propias de su competencia

11. Ejecutar arresto ciudadano en caso de flagrante delito, respetando los derechos humanos

120tras funciones del cargo que le sean asignadas el Jefe inmediato.



COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

supervisor de Seguridad Ciudadana

Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Serenazgo

COORDINACIONES EXTERNAS

PNP Salaverry
PNP Miramar

JUVESC Salaverry y Alto Salaverry

FORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta

Completa

Primaria

X Secundaria

Técnica
B&sica (1 o
2 afos)

Técnica
Superior (3 0
4 afos)

Universitario

0



B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

Egresado Bachiller Titulo/Licenciatura
NO APLICA

Maestria Egresado Grado
NO APLICA

Doctorado Egresado Grado
NO APLICA

C) COLEGIATURA

S| NO | X

D) HABILITACION PROFESIONAL

Sl NO X




CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO
(NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

—

NO APLICA

L

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

NO APLICA

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de
textos

X

Hojas de
calculo

X

Programa de
presentaciones

Otros
(especificar)

Oftros
(especificar)

Oftros
(especificar)




IDIOMAS No aplica | Bésico Intermedio Avanzado

Inglés
X

Oftros
(Especificar)

Oftros
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o
privado:

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

3 meses

B) Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A) sefiale el tiempo
requerido en el sector puUblico: ,

NO APLICA

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

Practicante profesional Auxiliar Asistente Andlista Especialista

X




Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en
caso existiera algo adicional para el puesto:

-No registra antecedente penal o policial.
-BREVETE A1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, liderazgo, capacidad de trabajar bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacién del servicio Distrito de Salaverry  (Salaverry
Tradicional y Alto Salaverry)

Duracién del Contrato 3 Meses

Remuneracién Mensual 1300




CODIGO DE POSTULACION
014-2023



ANEXO N° 01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
NOMBRE DEL PUESTO : OPERADOR DE SEGURIDAD CIUDADANA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar operaciones de patrullaje en resguardo de la Seguridad Ciudadana
en el Distrito de Salaverry.

Ejecutar, supervisar, evaluar y controlar las acciones preventivas y disuasivas
en cada zona del distrito, contra los probables hechos y circunstancias que
afecten la seguridad y tranquilidad publica del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo, en apoyo de la Policia Nacional del Perd
dentro de la jurisdiccion del Distrito de Salaverry

2. Prestar auxilio y proteccion al vecindario para proteger su vida e integridad fisica
3. Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad del vecindario

4. Vigilar la preservacion de la calidad de vida, limpieza y ornato publico

5. Cumplir con la programacién del patrullaje sea a pie o en unidades moviles

6. Apoyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de control de la
contaminacién ambiental y ruidos molestos, asi como en materia de transportes y transito de
competencia de la Division de Transportesy Transito

7. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectdculo, ferias,
estadio, coliseo y otros recintos abiertos al publico, incluyendo los establecimientos hoteleros y

otros de caracter comercial, social, cultural y religioso

8. Controlar y cumplir las normas de seguridad contra incendios, inundaciones y otras catastrofes

9. Orientar al vecino cuando requiera algun tipo de informacion



10. Otras que se centran en la proteccion de bienes personales y valores a que se refieran las
disposiciones municipales del Distrito

11.Custodia y da seguridad a todas las instalaciones municipales.

12. Alerta a los Jefes las areas correspondientes sobre, las edificaciones, aceras y calzadas que
ofrezcan peligro para la salud y la vida de las personas, asi como sobre la presencia de comercio
ambulatorio, menores en riesgo y prostitucion, a fin de que puedan orientar el servicio a esos

puntos criticos.

13.Controla y supervisa el cumplimiento de las rondas programadas con vecinos vigilantes y con
agentes de servicio particular.

14.Controlar que la seguridad de las instalaciones municipales cumpla su funcién correctamente.
15.Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Serenazgo

Supervisor de Seguridad Ciuvdadana

COORDINACIONES EXTERNAS

PNP Salaverry
PNP Miramar

JUVESC Salaverry y Alto Salaverry




FORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

X Secundaria X

Técnica
Bdsica (1 0
2 afilos)

Técnica
Superior (30
4 ahos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

Egresado Bachiller Titulo/Licenciatura
NO APLICA

Maestria Egresado Grado
NO APLICA

Doctorado Egresado Grado
NO APLICA




C) COLEGIATURA

N NO | X

D) HABILITACION PROFESIONAL

Y NO | X

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO
(NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

NO APLICA

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

NO APLICA

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
f;c;;essodor de X
oo | X
Programa de X

presentaciones

Oftros
(especificar)




Otros
(especificar)

Otros
(especificar)

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado

Inglés
X

Otros
(Especificar)

Oftros
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pulblico o
privado:

1 ano

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

3 meses

B) Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A) sefiale el tiempo
requerido en el secfor pUblico:
NO APLICA




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

Practicante profesional Auxiliar Asistente Analista Especialista

X

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

No registra antecedente penal.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, liderazgo, capacidad de trabajar bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES
Lugar de prestacion del servicio Distrito de Salaverry  (Salaverry
Tradicional y Alto Salaverry)
Duracién del Contrato 3 Meses
Remuneracién Mensual 1200




CODIGO DE POSTULACION
015-2023



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

ANEXO N° 01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : Gerencia de Administracién y Finanzas

UNIDAD ORGANICA : Sub Gerencia de Servicios Generales y Equipo
Mecdnico

NOMBRE DEL PUESTO : Operador de mantenimiento

MISION DEL PUESTO

Realizar tareas calificadas de mantenimiento preventivo y correctivo de Iﬂ

infraestructura o planta fisica, equipamiento y mobiliario permitiendo su
recuperacion restauracién o renovacin.,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Trabagjos de mantenimiento, reparacion y/o ampliaciones menores de
obras civiles, eléctricas.
Ejecutar trabajos de reparacién de equipos y/o instalaciones eléctricas
en los locales Municipales.

- Mantenimiento preventivo y correctivo de los tfrabajos de pintura en los
locales municipales.
Ejecutar trabajos de gasfiteriq, carpinteria de madera y cristales,
cerrgjeria, tales como reparaciones en |os servicios higiénicos,
mantenimiento de puertas y ventanas, mantenimiento de mamparas de
cristal, entre otros.

5. Redlizar trabajos de soldadura prefabricaciones y fabricaciones.

6. Redlizar las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

GEfENCIA &

MUNICIpy Y
S _/

COORDINACIONES PRINCIPALES

| COORDINACIONES INTERNAS

Coordinacién con el Sub Gerente de Servicios Generales y Equipo Mecdnico.

mij



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

X Secundaria ¥

Técnica
Bdsica (1 o
2 anos)
Técnica
Superior (3 0
4 anos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD
REQUERIDOS

\ Egresado | | Bachiller | | Titulo/Licenciatura
NO APLICA

[ Maestria | | Egresado | | Grado
NO APLICA

| Doctorado | | Egresado | | Grado
NO APLICA

C) COLEGIATURA

5| NO | X

D) HABILITACION PROFESIONAL

S| NO X




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

Conocimiento de soldadura bdsica.
Electricidad bdsica.
Gasfiteria bdsica.

B) CURSOSY PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

No aplica

) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de X

textos

Hojas de X

calculo

Programa de X

presentaciones | -

Oftros X

(especificar)

Ofros X

(especificar)

Oftros X

(especificar)

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X

Oftros X

(Especificar)

Otros X

(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o
privado:



| 1 afio de experiencia laboral en el sector pUblico o privado. [

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la
materia

01 ano

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) sehale
el tiempo requerido en el sector publico:
| No aplica |

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

Practicante Auxiliar X | Andlista Especialista

profesional Asistente

Supervisor/Coordinador Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de
experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, responsabilidad, puntualidad

REQUISITOS ADICIONALES
Lugar de prestacién del servicio | Municipalidad Distrital de Salaverry

Duracidon del Contrato 03 meses
Remuneracion Mensual S/ 1,300.00




CODIGO DE POSTULACION
016-2023



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

ANEXO N° 01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : Gerencia de Administracion y Finanzas

UNIDAD ORGANICA : Sub Gerencia de Servicios Generales y Equipo
Mecdnico

NOMBRE DEL PUESTO : Electricista

MISION DEL PUESTO

Redlizar tareas calificadas de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones eléctricas de baja tensidon en los parques, losas deportivas,

plazuelas y locales municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar trabajos de reparacién de equipos y/o instalaciones eléctricas
en los locales Municipales.

Mantenimiento de las redes de baja tension.

Instalaciéon de reflectores.

Instalacién de circuito eléctrico para los proyectos.

Instalacién de puesta a fierra.

B

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Coordinaciéon con el Sub Gerente de Servicios Generales y Equipo Mecdnico.

ol



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta

Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
X Bdsica (1 o X
2 anos)

Técnica
Superior (3 0
4 anos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD
\ REQUERIDOS
3/ | Egresado | | Bachiller | | Titulo/Licenciatura
NO APLICA
[ Maestria | | Egresado | | Grado
NO APLICA
[ Doctorado | | Egresado | | Grado
NO APLICA
C) COLEGIATURA
S| NnO | X
D) HABILITACION PROFESIONAL
S| Nno | X




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL

PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

Electricidad bdasica.
Seguridad Industrial
Redes publicas de baja tensién

Proteccién de instalaciones de baja tensién domiciliarias y comerciales.

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION  REQUERIDOS

SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS

Y

Taller de Instalaciones Eléctricas en Edificaciones.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

 OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

ZlProcesador de X

textos

Hojas de X

calculo

Programa de X

presentaciones

Oftros 5

(especificar)

Ofros X

(especificar)

Otros X

(especificar)

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado

Inglés X

Ofros X

(Especificar)

Oftros X

(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o

privado:

2 afos de experiencia laboral en el sector publico o privado.




I Bl

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la
materia

01 ano

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) senale
el tiempo requerido en el sector publico:
| No aplica |

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

Practicante Auxiliar X | Andlista Especialista

profesional Asistente

Supervisor/Coordinador Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Trabdjo en equipo, responsabilidad, puntudlidad |

REQUISITOS ADICIONALES
Lugar de prestacién del servicio | Municipalidad Distrital de Salaverry
Duracion del Contrato 03 meses
Remuneracién Mensual S/ 1,300.00




CODIGO DE POSTULACION
017-2023



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

ANEXO N°01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : Gerencia de Administracion y Finanzas
UNIDAD ORGANICA : Sub Gerencia de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PUESTO : Apoyo Administrativo en la Sub Gerencia de

Recursos Humanos

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los planes y programas de administraciéon de personal, a fin de contribuir
con el desarrollo de los procesos administrativos relacionados con la gestion de

recursos humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Monitoreo del cumplimiento del control de asistencia del personal de la entidad.

2. Ordenamiento del legajo del personal de la entidad.

3. Monitoreo del rol de vacaciones del personal de la entidad.

4. Elaborar la presentacién y declaracion de PDT - PLAME, AFP NET, REPRO AFP,
SIDEA ESSALUD, SIDEA ONP entre otros.

5. Elaboracion de planillas de remuneraciones del personal D.L. 276, 728, 1057,
personal confianza y funcionarios.

6. Elaboracién de planillas de liquidaciones de personal D.L. 276, 728, 1057, personall
de confianza y funcionarios.

7. Elaboracién de planillas de gratificaciones, CTS, aguinaldo del personal de la
entidad.

8. Elaboraciéon de informes en materia de recursos humanos.

9. Estudiar, andlizar y resolver expedientes referente a bonificaciones, subsidios,
gratificaciones y acumulacion de tiempo de servidos del personal de la
Municipalidad.

10. Participar en la elaboracién de normas, reglamentos, directivas y otros
documentos relacionados, con la administracién de personal.

11. Formular proyectos de resoluciones sobre procesos técnicos del sistema de
personal.

12. Participar en la formulacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y demas
Instrumentos de gestion.

13. Proponer normas y procedimientos referentes al Sistema de Personal.

14. Participar en la formulacion del Rol de Vacaciones del Personal de la
Municipalidad, y supervisar su ejecucion.

15. Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Recursos Humanos.

@ 044-437150 @ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe



S lhd/

v —
1870 1879

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE SALAVERRY

COORDINACIONES PRINCIPALES

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

COORDINACIONES INTERNAS

Sub Gerencia de Recursos Humanos

COORDINACIONES EXTERNAS

SUNAT
AFP NET

FORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta

Completa

Primaric

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 anos)

Técnica
Superior (30
4 anos)

Universitario

B) GRADO(S)

SITUACION

REQUERIDOS

ACADEMICA

Y

CARRERA/ESPECIALIDAD

Egresado

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Estudiante de 9no,

10me ciclo de las carreras universitarias de administracion,

contabilidad, economia u otfras carreras afines

Maestria

Egresado

Grado

®) 044-437150

@ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe

@ www.munisalaverry.gob.pe



DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

Doctorado Egresado Grado

C) COLEGIATURA

Sl o ' NO
, X
D) HABILITACION PROFESIONAL
S ~
L e NO | X

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL

PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

"AFP - NET
PDT-PLAME
T-REGISTRO

SIAF - RP-

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPEC!ALIZACIéN REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

No Aplica

@ 044-437150 @ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe




: \ MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de
X
textos
Hojas de X
calculo
Programa de X
presentaciones
IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Ingles X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o

privado:

1 ano

Experiencia especifica

A) Indique eltiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

3 meses

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

3 meses

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya

sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Auxiliar
Asistente

Analista

Especialista

® 044-437150

@ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe

@ www.munisalaverry.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL’
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Pert

Supervisor/Coordinador Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de
experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, puntualidad, actitud proactiva, trabajo en equipo y bajo presion,
iniciativa, comunicacién asertiva.

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacion del servicio Calle Aduana N° 250 — Salaverry - Trujillo - La
Libertad

Duracién del Contrato 3 meses

Remuneracién Mensual S/ 1,500.00

@ 044-437150 @ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe



CODIGO DE POSTULACION
018-2023



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO

ANEXO:
1. FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO (ANEXO N° 01-A)

ANEXO N° 01-A
~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO ) : Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano
UNIDAD ORGANICA : Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano
NOMBRE DEL PUESTO : Técnico en Ingenieria I

MISION DEL PUESTO

Contratar a una persona natural que brinde el servicio de Ingeniero Civil para la
adecuada conduccién de la gestion en la Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano
de la Municipalidad Distrital de Salaverry.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Recepcionar, registrar, clasificar, y ordenar la documentacion que se tramita en la

Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano.
2. Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones del Gerente.
3. Llevar y mantener al dia el archivo de la Gerencia.
4, Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales, aplicando sistemas de
computo.
. Solicitar y mantener la existencia de utiles de oficina a ser utilizados en la
- Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano.
. Velar por la seguridad y reserva de los documentos.
. Revisién de Planos y documentos relacionados al catastro.
. Formular proyectos de resoluciones sobre procesos técnicos de la Gerencia.
. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES
COORDINACIONES INTERNAS

Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano

Sub Gerencia de Transportes y Ordenamiento Vial
Sub Gerencia de Obras, Estudios y Proyectos

Sub Gerencia de Margesi, Bienes y Catastro
Unidad Formuladora

COORDINACIONES EXTERNAS
Ministerio de Vivienda de Construccién y Saneamiento




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO

Gobierno Regional
Ministerio de Economia y Finanzas
Lurawi Peru

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Bésica (1 02
afios)
Técnica
Superior (3 o
4 afios)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD
REQUERIDOS

] Egresado [ X LBachiller [ | Titulo/Licenciatura
Ing. Civil o Ing. Estructural o Arquitectura y/o a fines al puesto.

| Maestria | | Egresado | | Grado

| Doctorado | | Egresado | | Grado

C) COLEGIATURA
SI NO X

D) HABILITACION PROFESIONAL

SI NO X




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO

CONOCIMIENTOS )
A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS

PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON
DOCUMENTO)

S10 — Costos y Presupuestos
Excel — Tablas Dinamicas
Autocad

Ms Project

Expedientes Técnicos
Valorizaciones

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y
SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS

e S10 - Costos y Presupuestos
e Excel — Tablas Dindmicas
e Autocad

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador  de X
textos
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros
(especificar)
Otros
(especificar)
Otros
(especificar)

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Otros
(Especificar)
Otros
(Especificar)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o
rivado:

Experiencia minima de 12 meses en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

Experiencia minima de 12 meses.

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

Experiencia minima 3 meses en el sector publico.

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

Practicante X Auxiliar X | Analista Especialista
profesional Asistente

Supervisor/Coordinad Jefe de érea o Gerente o Director
or Departamento

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo

e Trabajo, bajo presion

e Pensamiento analitico para resolver los problemas que surgen en obra o
en oficina

e Liderazgo

e Desarrollo competitivo

REQUISITOS ADICIONALES
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Salaverry
Duracién del Contrato 03 meses
Remuneracién Mensual S/2000.00




CODIGO DE POSTULACION
019-2023



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO

ANEXO:
1. FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO (ANEXO N° 01-A)

ANEXO N° 01-A
_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO ) : Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano
UNIDAD ORGANICA : Sub Gerencia de Obras, Estudios y Proyectos
NOMBRE DEL PUESTO : Técnico en Ingenieria I

MISION DEL PUESTO

Contratar a una persona natural que brinde el servicio de Ingeniero Civil para la
adecuada conduccién de la gestion en la Sub Gerencia Obras, Estudios y Proyectos
de la Municipalidad Distrital de Salaverry.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Mantener un archivo catalogado y actualizado de los estudios o expedientes

técnicos de los proyectos de obras municipales.
2. Verificar el equipo o material a utilizarse en los estudios de campo y en las
inspecciones técnicas relativas a la seguridad en ingenieria.
Realizar célculos o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones
\, de obrasy proyectos.
) Ejecutar la perforacion, cateo, delimitaciones, tasaciones y otras acciones
| similares en 4reas o zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la
' v/ documentacién complementaria.
Participar en la elaboracién de presupuestos de valoracion, cotizaciones de obras
de inversiones y otros.
6. Realizar célculos variados en ingenieria para la adquisicion de materiales.
7. Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo.
8. Ejecutar tasaciones de terrenos, edificios y otros.
9
1

. Apoyar en la programacion de actividades dispuestas por la Sub Gerencia.
0. . Preparar planos de ubicacién perimétricos, catastrales y memorias descriptivas
de inmuebles para el visado correspondiente.
11. Participar en reuniones y comisiones de trabajo.
12. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior

COORDINACIONES PRINCIPALES
COORDINACIONES INTERNAS
Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO

Sub Gerencia de Transportes y Ordenamiento Vial
Sub Gerencia de Obras, Estudios y Proyectos

Sub Gerencia de Margesi, Bienes y Catastro
Unidad Formuladora

COORDINACIONES EXTERNAS

Ministerio de Vivienda de Construccion y Saneamiento
Gobierno Regional

Ministerio de Economia y Finanzas

Lurawi Peru

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Bésica (1l 02
afios)
Técnica
Superior (3 o
4 afios)

Universitario

"1y ¥/ B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD
" REQUERIDOS

X | Egresado | I Bachiller | | Titulo/Licenciatura
Ing. Civil, Arquitectura, Ing. Estructuras, a fines.

| Maestria ’ ’ Egresado | | Grado

| Doctorado ’ | Egresado | | Grado

C) COLEGIATURA



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO

NO X

D) HABILITACION PROFESIONAL

SI NO %

CONOCIMIENTOS )
A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS

PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON

DOCUMENTO)

S10 — Costos y Presupuestos
Excel — Tablas Dindmicas
Autocad

Ms Project

Expedientes Técnicos
Valorizaciones

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y
SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS

\
0
: )>, C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS
4 -a/'!
" | OFIMATICA | No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador  de X
textos
Hojas de calculo X
Programa de X
presentaciones
Otros
(especificar)
Otros
(especificar)
Otros
(especificar)
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado

Inglés X




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO

Otros
(Especificar)
Otros
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o
rivado:

Experiencia minima de 12 meses en el sector ptblico y/o privado.

Experiencia especifica
A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

| Experiencia minima de 06 meses.

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

Experiencia minima 3 meses en el sector publico.

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

Practicante X Auxiliar X | Analista Especialista
profesional Asistente

Supervisor/Coordinad Jefe de area o Gerente o Director
or Departamento

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo

e Trabajo, bajo presién

e Pensamiento analitico para resolver los problemas que surgen en obra o
en oficina

e Liderazgo

e Desarrollo competitivo




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO

REQUISITOS ADICIONALES
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Salaverry
Duracién del Contrato 03 meses
Remuneracion Mensual S/1,800.00




CODIGO DE POSTULACION
020-2023



ANEXO N°01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano
UNIDAD ORGANICA : Sub Gerencia de Transportes y Ordenamiento Vial
NOMBRE DEL PUESTO :Fiscalizador de Transporte

MISION DEL PUESTO

Contratar a una persona natural que brinde el servicio de fiscalizador de transportes
para la adecuada conduccién de la gestion en la Sub Gerencia de Transportes y
Ordenamiento Vial de la Municipalidad Distrital de Salaverry.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Inspectorias de campo.

2. Supervisar la correcta sefalizacién y las condiciones tecnicas del
mantenimiento de las vias en los framos de concentraciéon de accidentes
de trdnsito en la red vial de nuestra competencia.

3. Fiscalizar el cumplimiento de los limites de velocidad establecidos en el
reglamento Nacional de trénsito mediante el uso del Sistema de Control
y Monitoreo de Flotas.

4. Fiscalizar el cumplimiento de las normas sobre ubicacion de avisos
publicitarios en la red vial de émbito de nuestra competencia.

5. Gestionar la imposicién de papeletas generadas con el uso de

cinemdmetro.
6. Elaboraciéon de informes de gabinete referidos a los accidentes de

transito.
7. Coordinar con la Policia Nacional, Ministerio PUblico, Prefectura de

Salaverry y ofras enfidades para el ordenamiento del servicio de

transporte publico. ' o
8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato. /

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano
Sub Gerencia de Transportes y Ordenamiento Vial
Sub Gerencia de Obras, Estudios y Proyectos




COORDINACIONES EXTERNAS

Ministerio de Transportes
Gerencia Regional de Transportes y Comunicaciones

PNP

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 anos)

X Técnica X
Superior (3
0 4 anos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD

REQUERIDOS
| Egresado | X | Bachiller | | Titulo/Licenciatura
Administraciéon o Contabilidad o Ing. Industrial y/o menciones a fines.
| Maestria | ] Egresado | | Grado
| Doctorado | | Egresado | | Grado

C) COLEGIATURA

Sl NO X
D) HABILITACION PROFESIONAL
S| NO X




CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

e Conocimiento sobre el convenio interinstitucionales con la ATU.

e Conocimiento en manual de Operacién para Areas de
Estacionamiento o Terminales: Determinar la operacion del
aparcamiento.

e Conocimiento en determinar la operacion, controles necesarios y
normas de velocidad y de contaminacién de gases y sonoras para
los diferentes vehiculos.

e Conocimiento en sistema operativo, software de control y software
de comunicaciéon de datos.

e Conocimiento de las reglas de transito.

B) CURSOSY PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de X
textos
Hojas de X
calculo
Programa de X
presentaciones
Otros
(especificar)
Oftros
(especificar)
Otros
(especificar)

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X
Otros
(Especificar)
Oftros
(Especificar)




Oftros
(Especificar)
Oftros
(Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o
privado:

Experiencia minima de 12 meses en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

Experiencia minima de 12 meses.

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

Experiencia minima 12 meses en el sector publico.

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

Practicante Auxiliar Asistente Analista Especialista

profesional X

Supervisor/Coordinador Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e conocimientos tedrico-prdcticos acerca de las funciones de
inspeccién, fiscalizacién y control; y conocer las disposiciones
legales.




e Pensamiento analitico para resolver los problemas que surgen de
la inspeccién, fiscalizacién, control y mantenimiento de la
infraestructura del sistema integrado de transporte publico.

e Tenerla capacidad de trabajar bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Salaverry

Duracion del Contrato

03 meses

Remuneracion Mensual

$/1,500.00




CODIGO DE POSTULACION
021-2023



ANEXO N°01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO
UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE MARGESI DE BIENES Y CATASTRO
NOMBRE DEL PUESTO : FISCALIZADOR DE ESTRUCTURAS

MISION DEL PUESTO

Fiscalizar la correcta ejecucidén de los trabajos de acuerdo a lo establecido en
los planos y especificaciones técnicas dentro de los expedientes expuestos,
llevar el control debido y programar inspecciones a obras privadas que no
tengan la documentacién requerida segun perteneciente a la entidad. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Fiscalizar obras sin licencias de construccion.

2. Notificar obras sin licencias de construccion.

3. Sancionar obras sin licencias de construccién.

4. Fiscalizar construccidon de estructuras sin licencias ni permisos de edificacion.
5. Notificar construccidn de estructuras sin licencias ni permisos de edificacion.

6. Sancionar construccién de estructuras sin licencias ni permisos de edificacion.

2 x ; ; i
£\17. Elaborar informes sustentando infracciones por parte de administrados por
53}fedificociones o estructuras (cercos, muros, murallas, paredones, digues o
'/ medianeras) que no cuenten con la documentacién establecida

8. Fiscalizar obras privadas en las Modalidades A, B, C 6 D

9. Fiscalizar obras privadas bagjo la ejecucién de Techo Propio (Fondo mi
Vivienda)

10. Elaborar, luego de las fiscalizaciones correspondientes, los informes de
conformidades de ejecuciones de obra por parte de Techo Propio (Fondo mi
Vivienda)

11. Oftras tareas que indique y ordene el jefe inmediato.

0 »



COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano
Sub Gerencia de Margesi de Bienes y Catastro
Gerencia de Administracion Tributaria

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacién

COORDINACIONES EXTERNAS
MINISTERIO DE VIVIENDA
HIDRANDINA
SEDALIB

FORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 anos)
Técnica
Superior (3 0
4 anos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD
REQUERIDOS
| Egresado | | Bachiller | | Titulo/Licenciatura

POSTOR CON ESTUDIOS MINIMO DENTRO DEL 67O CICLO HACIA DELANTE DE
LAS CARRERAS DE INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA O CARRERAS A FINES.

| Maestria | | Egresado | | Grado

| Doctorado | | Egresado | | Grado




C) COLEGIATURA

S| NO | X

D) HABILITACION PROFESIONAL

S| NO | X

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

Conocimiento y capacitacién de las normas legales en mencion a
edificacion bajo modalidades A, B, C 6 D.

Conocimiento en la estricta elaboracién de sanciones, en casos
particulares de irregularidades dentro de las edificaciones estructurales

privadas.
Conocimiento y capacitaciéon para notificar y sancionar a infractores,

segun ejecuciones de edificacién bajo las distintas modalidades.

B) CURSOSY PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de X

textos

Hojas de X

calculo

Programa de X

presentaciones

AUTOCAD X

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado

Inglés X

D



EXPERIENCIA
Experiencia generdl
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector

pUblico o privado:
3 ANOS

Experiencia especifica
A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la

materia

1 ANO

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) senale
el tiempo requerido en el sector piblico:
NO APLICA

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

Practicante Auxiliar | X | Analista Especialista
profesional Asistente
Supervisor/Coordi Jefe de drea Gerente o)
nador o) Director
Departame
nto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONTROL,  PLANIFICACION, ORDEN, DINAMISMO,  INICIATIVA,
COMUNICACION ORAL, TRABAJO BAJO PRESION, CAPACIDAD PARA

RESOLVER CONFLICTOS

REQUISITOS ADICIONALES
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Salaverry

Duracion del Contrato 03 meses
Remuneraciéon Mensual S/ 1,500.00




CODIGO DE POSTULACION
022-2023
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ANEXO N°01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD ORGANICA : Sub Gerencia de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PUESTO : Sub Gerente de Recursos Humanos

MISION DEL PUESTO

Gestionar el sistema de Recursos Humanos de la Municipalidad, a través de
los procesos de seleccién, contratacién, induccién, capacitacion, control,
evaluaciéon y promocién del personal de la municipalidad, buscando
optimizar un clima organizacional adecuado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema
de Personal; y administrar los recursos humanos de la Municipalidad Distrital de

Salaverry;

4 \2. Dirigir, ejecutar y evaluar el funcionamiento del Sistema Integral de
dministracién Financiera (SIAF-GL), en lo concerniente al sistema de Personal

’de la Municipalidad Distrital de Salaverry:

3. Participar en la formulacién de los lineamientos de politica del Sistema de
Personal y establecer normas y disposiciones que permitan la obtenciéon de
mejores resultados;

4, Evaluar las actividades de la Unidad y determinar las medidas correchvc:s
para su buen funcionamiento; ’

5. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Unidad;

6. Formular el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Personal;
asi como evaluar y efectuar las modificaciones correspondientes;

7. Participar en la revisién y aprobacién de estudios, proyectos o trabajos de
reclutamiento, seleccién, evaluacion y capacitacion de persondl;

8. Controlar la aplicacién de técnicas y procedimientos referentes alos procesos
técnicos del Sistema de Personal;

9. Formular el Presupuesto Andlitico de Personal (PAP) de la Municipalidad, asi

como elaborar y actualizar el Presupuesto Nominativo de Personal (PNP) a nivel
de Plazas de Origen y Ubicacién Fisica de los Trabajadores Municipales;

s
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10. Proponer programas de capacitacion, especializacion y entrenamiento de
personal;

11. Programair, dirigir, ejecutar y coordinar el Plan Anual de Capacitacién;

12. Dirigir y coordinar la implementacion de programas que garanticen la salud
y el bienestar social del personal de la Municipalidad;

13. Coordinar y controlar la aplicacién de los dispositivos legales, referente a los
procesos técnicos de personal;

14. Asesorar y orientar sobre la aplicacién del Reglamento de Confrol de
Asistencia y Permanencia de Personal;

15. Formular el Rol de Vacaciones del Personal de la Municipalidad;

16. Controlar, dirigir la ejecucion de planillas de remuneraciones. pensiones y
jornales, de seguridad social, CTS, AFP, SUNAT, dietas de regidores, y boletas de
pPago;

17. Integrar como Secretario Técnico de la Comision Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios; y de las comisiones evaluadoras de los concursos
méritos para coberturar plazas en la Municipalidad;

19. Ofras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion y
Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Con todas las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Salaverry.

COORDINACIONES EXTERNAS

Gerencia de Regional trabajo y promocién del empleo, Servir, Ministerio de
economia y finanzas.

ov |
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FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaric

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 anos)
Técnica
Superior (3 0
4 anos)

X Universitario X

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y  CARRERA/ESPECIALIDAD
REQUERIDOS

| Egresado | | Bachiller | X | Titulo/Licenciatura

/| Licenciado en Administracién, derecho, psicologia o Afin.

[ Maestria | | Egresado | | Grado
No aplica

| Doctorado | | Egresado | | Grado
No aplica

C) COLEGIATURA

Sl X NO

D) HABILITACION PROFESIONAL

N X NO




| MUNICIPALIDAD DISTRITAL
] DE SALAVERRY

GERENCIA MUNICIPAL

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)
e Word

e Excel

e Power Point

B) CURSOSY PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS

[ No aplica i

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de
textos

Hojas de
calculo
Programa de
presentaciones
Otros
(especificar)
Otros
(especificar)
Otros
especificar)

X

X

IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X
Oftros
(Especificar)
Oftros
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o
privado:

Experiencia acreditada minima de 01 afio en labores similares.




Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la
materia

Experiencia acreditada minima de 01 afo en laborales similar.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) sefiale
el tiempo requerido en el sector piblico:
[ Experiencia acreditada minima de 01 afio en el sector publico. |

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

Practicante Auxiliar Andlista | X | Especialista

profesional Asistente

Supervisor/Coordinador Jefe de drea o | X | Gerente o Director
Departamento

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de
experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:
Capacitacién especializada en temas afines

o Q‘.f}T__RJ?,I(. \\
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

o Trabgjo en equipo

e Trabagjo, bajo presion

e Pensamiento andlitico para resolver los problemas que surgen en
oficina y campo

e Lliderazgo
e Desarrollo competitivo
¢ Innovacién y mejora continua
e Orientaciéon a resultados
REQUISITOS ADICIONALES
Lugar de prestacién del servicio | Municipalidad Distrital de Salaverry
Duracién del Contrato 03 meses
Remuneracién Mensual S/ 2,300.00




CODIGO DE POSTULACION
023-2023



1 MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

GERENCIA MUNICIPAL

ANEXO N° 01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : Gerencia de Salud y Gestién Ambiental
UNIDAD ORGANICA : Gerencia de Salud y Gestion Ambiental
NOMBRE DEL PUESTO : Gerente de Salud y Gestién Ambiental

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar, evaluar e informar las actividades de
salud de acuerdo a las guias, normas y directivas establecidas, para brindar

servicio de calidad a la poblacion; Gestionar y Conducir el plan integral de
gestion ambiental de residuos sdlidos y/o plan de manejo de residuos sélidos,
evaluando su cumplimiento en el marco de la normatividad vigente, para la

mejora continua de los servicios y la calidad de vida de los ciudadanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

. Planifica, ejecuta, coordina y controla las actividades de prevenciéon vy
romocién de la salud, la gestion ambiental, limpieza pUblica, parques y jardines
/en coordinacion con el Sector Salud y otras instituciones pUblicas y privadas;

2. Programa, dirige, ejecuta y evalla programas de prevencién y recuperacion
de la salud de los grupos poblacionales expuestos a riesgo;

3. Coordina, ejecuta y evalla las politicas ambientales y normas para el
desarrollo sostenible local, para prevenir o confrarrestar la contaminacion

ambiental;

4, Coordina, promueve y propone modelos de atencién de salud, de acuerdo
a las normas vigentes sobre municipalizacion y descentralizacion de los servicios
de salud, en un marco de integralidad y gestion de redes sanitarias;

5. Dirige e implementa un sistema de vigilancia de riesgos que permitan la
prevencién de enfermedades infectocontagiosas;

6. Aplica medidas para el manejo del medio ambiente en una perspectiva
sostenible, de acuerdo a las politicas ambientales vigentes, asi como del
PLANAA hacia el 2021;

7. Redliza la vigilancia de la salud publica en coordinacidon con las Instituciones
competentes;

8. Apoyda, monitorea, promociona, y promueve acciones hacia la adecuada
gestion de los sistemas de agua potable y saneamiento en el distrito;

9. Elabora y difunde el Sistema Integral de Gestion Ambiental del Distrito;

Qs
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10. Coordina de acuerdo a sus competencias y funciones con el Ministerio del
Ambiente e Instituciones que tengan que ver con el medio ambiente, para
fortalecer la gestion ambiental del Distrito;

11. Supervisa y controla la emisién de humos, gases, ruidos y demas elementos
contfaminantes de la atmdsfera y el ambiente;

12. Disefia y desarrolla programas y proyectos de desarrollo e inversion para
resolver problemas criticos del medio ambiente derivados de la contaminacion;
13. Supervisa, fiscaliza y controla el aseo, higiene y salubridad de los
establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas, y otros
lugares publicos locales;

14. Coordinay promueve camparias de prevencion del uso indebido de drogas,
VIH -Sida, prevencién y diagnéstico de enfermedades infecto-contagiosas y de
transmisién alimentaria, ademas de la donacién de érganos y tejidos;

15. Coordina y realiza campafas de prevencion y control de enfermedades zoo
— 7 . .
75> notica y vectorial;

716. Efectia campafas de saneamiento ambiental, como inspecciones
7/ sanitarias, fumigacién y desinfeccion de establecimientos publicos y privados,
Centros educativos en general;

17. Formula e implementar el Plan de Manejo de residuos sélidos del distrito;

18. Regula a través de la normativa vigente Ordenanzas que eviten
contaminacién ambiental en residuos sélidos, asi como su monitoreo y conftrol;

19. Regula la utilizacién del carnet sanitario para los manipuladores de alimentos
del distrito;

20. Ofras funciones que le encargue el Gerente Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Con todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Salaverry.

COORDINACIONES EXTERNAS

Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Direccién General de Salud
Ambiental del Ministerio de Salud, Superintendencia de Bienes Nacionales,
Ministerio PUblico, Gobiernos Regionales, Ministerio de Economia y Finanzas.

0y
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FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta

Completa

Primaric

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 afos)

Técnica
Superior (3 ©
4 anos)

X Universitario

B) GRADO(S) SITUACION

ACADEMICA Y

CARRERA/ESPECIALIDAD

REQUERIDOS
| Egresado | [ Bachiller | X | Titulo/Licenciatura
Ingeniero ambiental o Afin.
i [ Maestria | | Egresado | | Grado
No Aplica
[ Doctorado | [ Egresado | | Grado
No Aplica
C) COLEGIATURA
Sl X NO
D) HABILITACION PROFESIONAL
Sl X NO




CONOCIMIENTOS )
A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL

PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)
e Word
e Excel
e Power Point

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y
SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS

e Cursos o diplomados en gestibn ambiental o menciones

c\
\S ) 3] afines.
\\%, GERE\CH
N v MUN\'\«'I

| <
HEN
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C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de X
textos
Hojas de X
calculo
Programa de X
presentaciones
Oftros X
(especificar)
Oftros X
especificar)
Oftros X
(especificar)

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Oftros X
(Especificar)
Oftros X
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector
pUblico o privado:

Experiencia acreditada minima de 01 afo.




Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la
materia

Experiencia acreditada minima de 01 ano en labores similares.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) senale
el tiempo requerido en el sector publico:
| Experiencia acreditada minima de 01 afio en el Sector PUblico. |

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

Practicante Auxiliar Analista | X | Especialista
profesional Asistente
Supervisor/Coordi Jefe de drea | x | Gerente o
nador o) Director
Departame
nto

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de
experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:
Capacitaciéon especializada en temas afines

HABILIDADES O COMPETENCIAS

¢ Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presiéon

Pensamiento analitico para resolver los problemas que surgen en
oficina y campo

Liderazgo

Desarrollo competitivo

Innovacién y mejora continua

Orientacién a resultados

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Distrital de Salaverry
Duracién del Contrato 03 meses

Remuneraciéon Mensual S/ 2,500.00




CODIGO DE POSTULACION
024-2023



ANEXO N°01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANQ : GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
UNIDAD QRGANICA : SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
NOMBRE DEL PUESTO : AUXILIAR COACTIVO

MISION DEL PUESTO

El Auxiliar Coactivo tiene cormo MISION colaborar con el Ejecutor Coactivo en el conjunto de
actos administrativos destinados a obtener el cumplimiento de la Obligacion materia de
ejecucion coactiva; y a lograr la acreencia impaga de naturaleza tributaria o no tributaria,
debidamente actualizada, o a la ejecucidon incumplida de una prestacion de hacer o no hacer
a favor de una Entidad de la Administracién Publica Nacional, proveniente de relaciones

juridicas de derecho publico.

FUNCIONES DEL PUESTO
. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo

. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
Procedimiento

. Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor

. Suscribir las nofificaciones, actas de embargo y demds documentos que lo
ameriten

5. Emitir los informes pertinentes

é. Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones

7. Ofros gue le asigne su Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Con la Gerencia de Administracion Tributaria, con la Sub Gerencia de
Ejecucion Coactiva, Con Gerencia de Asesoria Juridica.




COORDINACIONES EXTERNAS

SUNARP, Entidades financieras, Policia Nacional del PerU, otros.

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVC

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 anos)
Técnica
Supetior (30
4 anos)

X Hasta 3er
Universitario afo
(concluido)

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y  CARRERA/ESPECIALIDAD
REQUERIDOS

] Egresado | [ Bachiller [ | Titulo/Licenciatura

Derecho, Contabilidad, Economia o Administracion (minimo tercer afo de estudios
concluidos)

| Maestria | | Egresado | | Grado

] Doctorado \ [ Egresado ' | Grado

C) COLEGIATURA

S| NO | X




D) HABILITACION PROFESIONAL

N NO | X

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REGIUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

CONOCIMIENTOS EN DERECHO TRIBUTARIO, ADMINISTRATIVO Y MUNICIPAL

B) CURSOSY PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTCS

- CURSOS EN DERECHO TRIBUTARIO Y ADMINISTRATIVO.
DIPLOMADO EEN DERECHO TRIBUTARIO

C) CONOQCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de X
textos
Hojas de X
calculo
Programa de X
presentaciones
Otros
(especificar)
Oftros
(especificar)
Oftros
(especificar)

IDIOMA3 No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X
Ofros

(Especificar)




Oftros
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o
privacdio:

03 ANOS

Experiencia especifica

A) Indique eltiempo cle experiencia para el puesto en la funcién o la materia

02 ANOS

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) seiale el
tiempo requerido @n el sector pUblico:

01 ARO

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

Practicante Auxiliar X | Andlista Especialista

profesional Asistente

Supervisor/Coordingdor Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de
experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

EXPERIENCIA CQMO NOTIFICADOR

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andilisis, iniciativa, dinamismo, planificacién, responsabilidad. Capacidad de
trabajo en grupo y bajo presidon




REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacion del servicio

MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY

Duracidén del Contrato

TRES (03) MESES

Remuneracién Mensual

2,000.00




CODIGO DE POSTULACION
025-2023



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO

ANEXO N° 01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO ) : Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano

UNIDAD ORGANICA : Sub Gerencia de Margesi de Bienes y Catastro

NOMBRE DEL PUESTO : Vigilante para la Municipalidad Distrital de
Salaverry

MISION DEL PUESTO

Contratar a una persona natural que brinde el servicio de vigilancia para la
Municipalidad Distrital de Salaverry, adecuada conduccién de la gestién en la Sub
Gerencia de Margesi de Bienes y Catastro de la Municipalidad Distrital de Salaverry.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Rondar constantemente, el perimetro de la Municipalidad.

2. Elaborar el informe de ocurrencias durante la prestacion de servicios.

3. Ejecutar labores de conservacion de los bienes muebles y enseres de Ia
Municipalidad.
Controlar la entrada y salida del personal de la Municipalidad.

. Trabajar coordinadamente con sus compafieros.

. Informar a la administracion de la salida de los bienes de propiedad de la
Municipalidad.
Otras actividades que le sean asignadas por su jefe.

COORDINACIONES PRINCIPALES
COORDINACIONES INTERNAS
Gerencia de Proyectos y Desarrollo Urbano
Sub Gerencia de Transportes y Ordenamiento Vial
Sub Gerencia de Obras, Estudios y Proyectos
Sub Gerencia de Margesi, Bienes y Catastro

COORDINACIONES EXTERNAS

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO

Primaria

Secundaria

Técnica
Béasica (1 02
afios)
Técnica
Superior (3 o
4 afios)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD

REQUERIDOS
[ Egresado | | Bachiller | | Titulo/Licenciatura
| Maestria | | Egresado \ | Grado
| Doctorado \ | Egresado | | Grado

C) COLEGIATURA

SI NO X

D) HABILITACION PROFESIONAL

SI NO X

CONOCIMIENTOS )
A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS

PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON
DOCUMENTO)

| il

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y
SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS




Zos Jry, | (Especificar)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY

GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Procesador de
textos

X

Hojas de calculo

X

Programa de
presentaciones

X

Otros
(especificar)

Otros
(especificar)

Otros

(especificar)

IDIOMAS

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Inglés

X

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o

rivado:

Experiencia minima de 03 meses en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcion o la materia

Experiencia minima de 03 meses.

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

Experiencia minima 03 meses en el sector publico.

(o]



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
GERENCIA DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO

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

Practicante X Auxiliar X | Analista Especialista
profesional Asistente

Supervisor/Coordinad Jefe de éarea o Gerente o Director
or Departamento

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

e Trabajo, bajo presion
Pensamiento analitico para resolver los problemas que surgen en obra o
en oficina

e Liderazgo

e Desarrollo competitivo

REQUISITOS ADICIONALES
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Salaverry
Duracion del Contrato 03 meses
Remuneracion Mensual S/1,200.00




CODIGO DE POSTULACION
026-2023



ANEXO N°01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : SECRETARIA GENERAL
NOMBRE DEL PUESTO : APOYO ADMINISTRATIVO PARA ARCHIVO GENERAL

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en el drea de Archivo General, custodiando y garantizando la
durabilidad de documentos que son archivados. Prestar un servicio oportuno
a los diferentes dreas cuando se solicite informacion, almacenando los
documentos de una manera organizada y estandarizada para facilitar la
consulta.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ve

Recepcionar, verificar, clasificar y codificar la documentacion fransferida
de los érganos de direccidn, de control, de asesoramiento, de apoyo, de
lineay demas, con el fin de garantizar la eficiente ubicacion, localizacién
y uso de los documentos en custodia; asi como dar conformidad de los
mismos o identificar las observaciones presentadas a ser subsanadas y
registradas en el acta correspondiente, dando continuidad con el

proceso de archivo.

Levantar y confrolar los registros de cardcter técnico y demds
correspondientes a inventarios de tipo documental.

Efectuar Ilabores de vadloraciéon documental y tfraslado de
documentacién para conservacion y descarte.

Adelantar las actividades relacionadas con préstamos de documentos y
consulta de informacién.

Cuidar los recursos fisicos y de informacién que le sean asignados,
buscando su adecuada administraciéon ante posibles riesgos que los
afecten.

Elaborar informes, reportes u otfra documentacién de cardcter
administrativo que se deriven de las actividades desarrolladas o se
redlicen a solicitud de la jefatura inmediata superior a fin de dotar de
informacién idénea y oportuna.

Oftras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.



COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

TODOS LOS ORGANOS Y LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SALAVERRY

COORDINACIONES EXTERNAS

ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS EN EL MARCO DE SUS FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 Anos)
Técnica

X Superior (30 X
4 anos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y  CARRERA/ESPECIALIDAD
REQUERIDOS

| Egresado | X | Bachiller | | Titulo/Licenciatura
ARCHIVISTICA, HISTORIA, ADMINISTRACION, COMPUTACION O MENCIONES

AFINES

| Maestria | | Egresado | | Grado

! Doctorado | l Egresado | | Grado




C) COLEGIATURA

S| NO | X

D) HABILITACION PROFESIONAL

S| NO | X

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

- Conocimiento en archivistica o gestiéon documental

- Capacidad de trabajar en equipo con buena comunicacion

- Persona resolutiva con capacidad de gestion y solucion de
problemas.

- Atencién al publico

- Manejo de herramientas ofimdticas, fofocopiadora 'y scanner.

B) CURSOSY PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS
No aplica.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos

Hojas de
calculo
Programa de
presentaciones

X

X

X

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X
Otros
(Especificar)
Ofros
(Especificar)




EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pidblico o
privado:

1 afio de experiencia general en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A) Indique eltiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia
Seis (06) meses de experiencia especifica en funcién al puesto o apoyos
administrativos.

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

Seis (06) meses de experiencia especifica en funcién al puesto o apoyos

administrativos en entidades publicas.

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

Practicante Auxiliar X Analista Especialista

profesional Asistente

Supervisor/Coordinador Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de

experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:
Experiencia en elaboraciéon de tablas de Excel en clasificacion de
documentos, archivos, clasificacion documental, resguardo de
documentos, recepcién y custodia de documentos a fin de mantener
informacién organizada para la entidad.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, CONTROL, RAZONAMIENTO LOGICO, SINTESIS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el Estado.




T ——

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Salaverry

Duracién del Contrato

03 meses, desde la firma del contrato.

Remuneraciéon Mensual

s/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100)




CODIGO DE POSTULACION
027-2023



ANEXO N°01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
NOMBRE DEL PUESTO : AUXILIAR DE GESTION DOCUMENTARIA

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en la Unidad de Gestion Documentaria, orientando al publico
respecto a los diferentes tramites a cargo de la Municipalidad Distrital de
Salaverry conforme al TUPA, procedimientos y normativa vigente, para que
puedan presentar documentacién de forma correcta, asi como también
prestar apoyo en la recepcién y registro de la documentacion ingresada por
mesa de partes de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

ls

Brindar asistencia y orientacién a los usuarios de mesa de partes, de
acuerdo a los protocolos establecidos por la entidad.

Verificar que los documentos presentados ante la entidad cumplan con
los requisitos correspondientes.

Registrar en el Sistema de trdmite documentario los documentos que
ingresan a través de la mesa de partes de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Apoyar en la digitdlizacién y derivacion fisica de los documentos
ingresados de acuerdo a la materia y competencia de los Organos,

Brindar apoyo en la orientaciéon al publico sobre los diversos framites
documentarios a realizar en la institucion, con el fin de absolver dudas y

proporcionarles la informacién bdsica respectiva segun corresponda-

Otras funciones que designe el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

TODOS LOS ORGANOS Y LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SALAVERRY




COORDINACIONES EXTERNAS

ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS EN EL MARCO DE SUS FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa
Primaria
X Secundaria X
Técnica
B&sica (1 o
2 anos)
Técnica
Superior (30
4 anos)
Universitario
B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD
REQUERIDOS
Egresado | | Bachiller | | Titulo/Licenciatura
| Maestria | | Egresado | | Grado
| Doctorado | | Egresado | | Grado
C) COLEGIATURA
i NO | X

D) HABILITACION PROFESIONAL




S| NO | X

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

- Conocimiento en trémite y gestiéon documental.

- Capacidad de trabajar en equipo con buena comunicacion

- Persona resolutiva con capacidad de gestion y solucion de
problemas.

- Atencién al publico

- Manejo de herramientas ofimaticas, fotocopiadora y scanner.

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS
| No aplica |

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica | Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de X
textos
Hojas de X
calculo
Programa de X
presentaciones
Oftros -
(especificar)
Otros -
(especificar)
Otros -
(especificar)

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X
Ofros -
(Especificar)
Otros -
(Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o
privado:



1 aflo de experiencia general en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia
Seis (06) meses de experiencia especifica en funcion al puesto o apoyos
administrativos.

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

Seis (06) meses en puesto en funcién a la materia o apoyo administrativo
en entidades publicas.

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

Practicante Auxiliar X Analista Especialista

profesiondl Asistente

Supervisor/Coordinador Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de
experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

Experiencia en clasificacion de documentos, recepcion y derivacion
de documentos a fin de mantener informacién organizada y atender
de manera oportuna los documentos que ingresan a la entidad.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, CONTROL, RAZONAMIENTO LOGICO, SINTESIS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el Estado.

| Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Salaverry
Duracién del Contrato 03 meses desde la firma del contrato.
Remuneracién Mensual s/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con
00/100)




CODIGO DE POSTULACION
028-2023



ANEXO N°01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE GESTION DOCUMENTARIA
NOMBRE DEL PUESTO : APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE

GESTION DOCUMENTARIA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en la Unidad de Gestidn Documentaria, érgano
encargado de conducir el procesamiento de la documentacion que ingresa,
se generay se conserva en el archivo de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Orientar al pUblico sobre los diversos trdmites documentarios a realizar en
la institucidn, con el fin de absolver dudas y proporcionarles la
informacién bdsica respectiva segin corresponda.

Recibir, revisar, registrar a ingresar los documentos de las unidades
orgdnicas, entidades externas o publico en general, con el fin de realizar
las derivaciones de los documentos para la ejecucion de los trdmites
consignados en el tenor de los documentos.

Realizar la derivacién de los expedientes ingresados por mesa de partes,
con el fin de coadyuvar a la atencién oportuna e informar el estado de
los tradmites solicitados.

Analizar los documentos y anexos ingresados a la entidad, con el fin de
garantizar se cumpla con los estGndares de calidad, respecto al cuerpo
o forma de presentacioén, parala derivaciéon correspondiente alas demdas
unidades orgdnicas.

Elaborar informes, reportes u ofra documentacion de cardcter
administrativo, que se deriven de las actividades desarrolladas segun lo
requiera la jefatura inmediata superior, a fin de dotar de informacidn
idénea y oportuna para los fines pertinentes de las unidades orgdnicas.

Cautelary resguardar la integridad de la informacion recibida, producida
y registrada en la Municipalidad Distrital de Salaverry; con el propésito de
preservar su confidencialidad.

Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la
misién del puesto/area



COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

TODOS LOS ORGANOS Y LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SALAVERRY

COORDINACIONES EXTERNAS

ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS EN EL MARCO DE SUS FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 anos)
Técnica
Superior (3 0
4 anos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD
REQUERIDOS

| Egresado | X | Bachiller ] | Titulo/Licenciatura
ARCHIVISTICA, ADMINISTRACION, DERECHO O MENCIONES AFINES.

| Maestria | | Egresado l | Grado

l Doctorado ’ ] Egresado | I Grado




C) COLEGIATURA

S| NO | X

D) HABILITACION PROFESIONAL

S| NO | X

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

- Conocimiento en trémite y gestion documental.

- Capacidad de trabajar en equipo con buena comunicacion

- Persona resolutiva con capacidad de gestién y solucion de
problemas.

- Atencién al publico

- Manejo de herramientas ofimdticas, fotocopiadora y scanner.

B) CURSOSY PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS
I - No aplica |

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de X
textos
Hojas de X
calculo
Programa de X
presentaciones
Oftros
(especificar)
Otros
(especificar)
Otros
(especificar)

IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X
Otros
(Especificar)
Otros
(Especificar)




EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o

privado:

Seis (06) meses.

Experiencia especifica

A) Indique eltiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

Tres (03) meses.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) senale el

tiempo requerido en el sector publico:

Tres (03) meses.

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya

sea en el sector pUblico o privado:

Departamento

Practicante Auxiliar X | Andlista Especialista
profesional Asistente
Supervisor/Coordinador Jefe de drea o Gerente o Director

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de

experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto:

Experiencia en clasificacion de documentos, recepcion y derivacion
de documentos a fin de mantener informacién organizada y atender
de manera oportuna los documentos que ingresan a la entidad.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, CONTROL, RAZONAMIENTO LOGICO, SINTESIS




REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contfratar con el Estado.

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Salaverry

Duracién del Contrato

03 meses desde la firma del contrato.

Remuneraciéon Mensual

S/1,500.00 (Mil quinientos con 00/100)




CODIGO DE POSTULACION
029-2023



ANEXO N°01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : SECRETARIA GENERAL

UNIDAD ORGANICA : SECRETARIA GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO : APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL

MISION DEL PUESTO

Brindar el desarrollo de acciones de apoyo administrativo en la Oficina de
Secretaria  General para la organizacién, registro de documentos vy
proyeccién de documentos con la finalidad de agilizar la fluidez y atenciéon
de los expedientes y demds documentacion que obra en el despacho de la
Oficina de Secretaria General.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que se
ingresa a la oficina de Secretaria General.

Preparar y ordenar la documentacién necesaria para las reuniones de la
Secretaria General.

Llevar y mantener al dia el archivo de la Oficina de Secretaria
General.

Revisar y preparar la documentacion para la firma de la
Secretaria General;

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales aplicando
sistemas de computo.

Solicitar y mantener la existencia de Utiles de oficina a ser utilizados en la
Oficina.

Velar por la seguridad y reserva de los documentos

Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes y equipos de la
Oficina.

Oftras que le sean asignadas por la Jefatura Superior.



COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

TODOS LOS ORGANOS Y LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SALAVERRY

COORDINACIONES EXTERNAS

ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS EN EL MARCO DE SUS FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Bdsica (1 o
2 anos)
Técnica
Superior (3 o
4 anos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y  CARRERA/ESPECIALIDAD
REQUERIDOS

| Egresado | X | Bachiller | ’ Titulo/Licenciatura
DERECHO, CIENCIA POLITICAS O MENCIONES A FINES.

| Maestria | | Egresado | I Grado

| Doctorado l | Egresado | | Grado




C) COLEGIATURA

S| NO | X

D) HABILITACION PROFESIONAL

S| NO | X

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL
PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

- Conocimiento en trdmite y gestion documental.

- Capacidad de trabajar en equipo con buena comunicacion

- Persona resolutiva con capacidad de gestion y solucién de
problemas.

- Atencién al publico

- Manejo de herramientas ofimaticas, fotocopiadora y scanner.

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS
- Cursos o diplomados en redaccién de documentos administrativos,
derecho administrativo, gestion publica, politicas publicas,
modernizacién de la gestién publica.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de X
textos
Hojas de X
calculo
Programa de X
presentaciones
Ofros
(especificar)
Otros
(especificar)
Ofros
(especificar)




IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado

Inglés X
Otros -
(Especificar)
Ofros -
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o
privado:

1 aflo de experiencia general en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A) Indique eltiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

06 meses de experiencia especifica en funcién al puesto o asistente
administrativo.

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

06 meses en puesto en funcién a la materia o asistente administrativo en el
sector puUblico.

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

Practicante Auxiliar X | Andlista Especialista

profesional Asistente

Supervisor/Coordinador Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

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

No aplica




HABILIDADES O COMPETENCIAS

| ANALISIS, CONTROL, RAZONAMIENTO LOGICO, SINTESIS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el Estado.

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Salaverry
Duracién del Contrato 03 meses, sujetas a renovacién
Remuneraciéon Mensual s/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100)




CODIGO DE POSTULACION
030-2023



MUNICIPALIDAD DISTRITAL |
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Perd

ANEXO N°01-A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
NOMBRE DEL PUESTO : ASISTENTE LEGAL

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia y. apoyo administrativo en [ resolucion de consul’ras,legales
relacionadas a la gestién institucional de trémite regular, proyectando informes
legales, informes simples, memordandumes, resoluciones, ordenanzas, directivas y
convenios, correspondientes de acuerdo @ la competencia institucional y a la
normatividad aplicable a fin de garantizar el cumplimiento del marco normativo
en el desarrollo de las funciones y emision de documentos institucionales.

*/ FUNCIONES DEL PUESTO

1. Proyectar informes legales, simples, memordndums y resoluciones para la Gerencia
de Asesoria Juridica. '

2. Apoyar en las actividades administrativas y iegcles de la Gerencia de Asesoria
Juridica.

3. Formular y proponer métodos y mejoras de desarrollo orienfadas a optimizar a la
gestion de la Gerencia de Asesoria Juridica ’

4. Realizar monitoreo y seguimiento de los diversos expedientes administrativos.

5. Coordinar con las demds éreas de la Entidad, sobre el procedimiento de los diversos
expedientes administrativos.

6. Proyectar todo tipo de contratos, cuya preparacion y adecuacién legal requiere por
su naturaleza especial o por disposicion de |a alta direccion.

7. Emitir dictédmenes sobre la documentacion sometida a su consideracion.
8. Orientar y absolver consultas de los usuarios de acuerdo a su competencia.

9. Participar en comisiones o reuniones que se relacionen con asunfos especializados de
su competencia.

10. Participar en la formulacion y andlisis de informes de la Gerencia.

@ 044-437150 @ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe
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DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Perud

11. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Organos y unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Salaverry

COORDINACIONES EXTERNAS

Entidades publicas y privadas.en el marco de sus funciones

FORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Bdsica (102
anos)
Técnica
Superior (30
4 anos)

Universitario

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

| Egresado | | Bachiller | X | Titulo/Licenciatura
ABOGADO

| Maestria | | Egresado | | Grado

| Doctorado | | Egresado | | Grado

© 044-437150 @ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.muhnisalaverry.gob.pe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

C) COLEGIATURA

S X NO

D) HABILITACION PROFESIONAL

Sl X j NO

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO (NO
SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

CONOCIMIENTO EN DERECHO ADMINISTRATIVO:.
CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA.
CONOCIMIENTO EN DERECHO CIVIL.
CONOCIMIENTO.EN DERECHO MUNICIPAL
CONOCIMIENTO EN CONTRACIONES DEL ESTADO.

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZAC‘IéN REQUERVIDOSVY SUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS Py

GESTION PUBLICA O DERECHO ADMINISTRATIVO'O DERECHO CIVIL'O
CONTRATACIONES DEL ESTADO O DERECHO MUNICIPAL O A FINES AL PUESTO
LABORAL

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de X
textos

Hojas de X
calculo

Programa de X
presentaciones

Otros -
(especificar)

@ 044-437150 @ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

Ofros -
(especificar)

Oftros -
(especificar)

IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés X
Otros -
(Especificar)
Otros -
(Especificar) '

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado:

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE DOS (2) ANOS SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO.

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o la materia

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA DE UN (01) ANO.

B) En base ala experiencia requerida :para el puesto (pdrfe A) seinale el tiempo
requerido en el sector piblico: : '

UN (01) ANO SECTOR PUBLICO.

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

Practicante Auxiliar X | Anadlista Especialista
profesional Asistente

@ 044-437150 @ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Perua

Supervisor/Coordinad
or

Jefe de drea o Gerente o Director
Departamento

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en caso

existiera algo adicional paraelp

vesto:

NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, REDACCION; COMUNI
INICIATIVA Y DINAMISMO.

CACION ORAL, RAZONAMIENTO LOGICO, SINTESIS,

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacién del servicio

El servicio serd prestado en la Gerencia de
Asesoria Juridica de la Municipalidad
Distrital de Salaverry.

Duracién del Contrato

Tresimeses desde inicio de labores.

Remuneracién Mensual

S/ 2100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles).

© 044-437150 @ munisalaverry@munisalaverry.gob.pe @ www.munisalaverry.gob.pe



CODIGO DE POSTULACION
031-2023
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

ANEXO:N° 02-A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO . GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD ORGANICA - GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
NOMBRE DEL PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

MISION DEL PUESTO

La Gerencia de Asesoria Juridica, es el érgano de asesoramiento de Alta Direccién y
demds dependencias de la Municipalidad, es el responsable de conducir y. evaluar
las acciones de cardcter juridico. Motivo por el cual esta Gerencia requiere la
contratacién de (01) personal para brindar el servicio de Apoyo Administrativo |, con
la finalidad de redlizar la ejecucién de actividades de apoyo administrativo y trémite
de documentos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar apoyo técnico administrativo en las actividades de su co'mpefencio

2. Formular y proponer métodos y mejords de desarrollo orientadas a optimizar a la
gestion de  la Gerencia de Asesoria Juridica ’

3. Orientar y absolver consultas de los usuqﬁos de acuerdo a su competencia

4, Emitir dictdmenes sobre la documentacién sometida a su consideracion

5. Promover y difundir normas y comunicaciones oficiales, asi como boletines y
otros documentos, relacionados con las actividades de su-competencia

6. Participar en comisiones o-.reuniones: que se relacionen con  asuntos
especializados de su competencia

7. Participar en la formulacion y andlisis de informes de la Gerencia

8. Participar en la formulacién del Plan de Trabajo, Plan operativo y directivas que
propone la Gerencia.

9. Clasificar, organizary mantener actualizados los registros y documentacion que
ingresan a la oficina de la Gerencia de Asesoria Juridica.

10. Orientar y absolver consultas de los usuarios de acuerdo a su competencia.

11. Administrary mantener actualizado el acervo documentario.
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12. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Organos y unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Salaverry.

COORDINACIONES EXTERNAS

Enfidades publicas y privadas en el marco de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

E) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Bdsica (102
anos)
Técnica
Superior (30
4 anos)

Universitario

F) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

| Egresado | X | Bachiller | | Titulo/Licenciatura
DERECHO

| Maestria | | Egresado | | Grado

| Doctorado | | Egresado | | Grado
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G) COLEGIATURA

Sl

H) HABILITACION PROFESIONAL

N

CONOCIMIENTOS

D) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARAEL PUESTO (NO
SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO) Til

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

NO X

NO X

o CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA.
o CONOCIMIENTO DE LA LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

GENERAL.

E) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON
'DOCUMENTOS

GESTION PUBLICA O DERECHO ADMINISTRATIVO O A FINES AL PUESTO
LABORAL. ;

F) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA

No aplica

Bdsico

Intermedio

Avanzado

Procesador de
textos

X

‘Hojas = de
calculo

By

Programa de
presentaciones

X

Oftros
(especificar)

Otros
(especificar)

Oftros

(especificar)

IDIOMAS

No aplica

Bdsico

Intermedio

Avanzado

Inglés

X

Oftros
(Especificar)

Oftros
(Especificar)
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado:

[ EXPERIENCIA DE UN (01) ARO EN INSTITUCIONES PUBLICAS.Y/O PRIVADAS. |

Experiencia especifica

D) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o lamateria

[ EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA DE UN (O1) ANO. L1111 ]

E) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A) sefale el tiempo
requerido en el sector pUblico:
UN (01) ANO SECTOR PUBLICO

F) Marque el nivel minimo de puesto QUe se requiere como experiencia; ya sea en
el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar: X | Analista Especialista
profesional Asistente
Supervisor/Coordinador Jefe defdreo (o) Gerente o Director
] Depdriomen’ro ;

Mencione otros aspectos complemenianos sobre el reqU|s|fo de experiencia en
caso existiera algo adicional para el puesto
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad a tiempo completo.
Conocimiento bdsico en ofimdtica.
Proactividad y compromiso institucional.
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REQUISITOS ADICIONALES
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Lugar de prestacién del servicio

El-servicio serd prestado en la Gerencia de
Asesoria Juridica de la Municipalidad Distrital
de Salaverry.

Duracién del Contrato

Tres meses desde inicio de labores.

Remuneracién Mensual

/. 1800.00. (Mil ochocientos con 00/100
soles). '
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