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OBIETIVO

Establecer las disposiciones que regulen el proceso de seleccion para la contratacion de
personal bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) por
necesidad transitoria de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, regulado por el Decreto
Legisiativo N°® 1057, su reglamenta y modificatorias, asi mismo, se tiene por objeto garantizar
las principios de meritocracia, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalisme en la
administracidn publica.

N® PUESTOS CONVOCADOS N° DE
ORDEN POSICIONES

01 01
ENCARGADO DE LA OFICINA DE ESTUDIOS ¥ PROYECTOS

02 ENCARGADO DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS 01

03 01
ENCARGADQ DE LA OFICINA DE OBRAS Y MAQUINARIA

04 ENCARGADO DEL SISTEMA CATASTRAL PARA LA OFICINA DE CATASTRO Y 01
CIRCULACION VIAL

05 01

I ENCARGADO DE LA OFICINA DE RENTAS Y TRIBUTACION

0e 01
ENCARGADO DE LA OFICINA DE FISCALIZACION MUNICIPAL

07 ENCARGADO DE LA OFICINA DE TESORERIA 01

08 01
ENCARGADO DE LA OFICINA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

09 01
ENCARGADO DE LA OFICINA DE DESARROLLO SQCIAL

10 01
ENCARGADO DE LA OFICINA DE SERVICIOS MUNICIPALES .

[ |

11 ENCARGADO DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE ' 01
INVERSIONES-OPMI

12 ENCARGADD DE LA DIVISION DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS n

13 ENCARGADO DE LA DIVISION DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD 01
CIUDADANA,

14 ENCARGADO DE LA DIVISION DE GESTION AMBIENTAL 01

| 15 | ENCARGADO DE LA DIVISION DE DEMUNA 01
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16 ENCARGADO DE LA DIVISION DE ALEGRA 01

17 ENCARGADO DE LA DIVISION DE OMAPED 01

18 ENCARGADO DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION ¥ PROMOCION DE 01
LA MYPE

18 01
ENCARGADO DE LA DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

20 | ENCARGADO DE ALMACEN MUNICIPAL 01

21 01
ENCARGADO DE VIVEROS FORESTALES

22 01
ENCARGADO DE ADQUISICIONES EN LA OFICINA DE LOGISTICA

28 ASISTENTE TECNICO PARA LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 01

24 ASISTENTE TECNICO PARA LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 01

25 ASISTENTE LEGAL PARA LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBAND Y 01
RURAL

26 ASISTENTE LEGAL PARA LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 01

21 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA MUNICIPAL 0

L ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION 01

29 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA 01

30 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA 01

31 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y 01
PRESUPUESTO

32 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y 01
PRESUPUESTO

a3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE SECRETARIA 01

GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
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34 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE CATASTRO Y 01
CIRCULACION VIAL

35 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE CATASTRO Y 01
CIRCULACION VIAL

a8 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE RECURSOS 01
HUMANDS

37 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE LOGISTICA | ™

a8 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DOFICINA DE LOGISTICA

39 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE TESORER(A

40 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE TESORERIA 01

41 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE CONTABILIDAD 01

42 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DFICINA DE CONTABILIDAD

43 , 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE FISCALIZACION

44 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE RENTAS

45 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

46 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE IMAGEN 01
INSTITUCIOMNAL

47 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE IMAGEN 01
INSTITUCIONAL

48 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE TURISMO

48 APOYD ADMINISTRATIVO N

/%9
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Il.  DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

e Gerencia Municipal

o Gerencia de Administracien

e Gerencia de Infraestructura Urbano vy Rural

e Gerencia de Desarrollo Socicecondmico

s Gerencia de Asesoria luridica

s Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

e Gerencia de Secretaria e Imagen Institucional

1. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESQ DE CONTRATACION
e Comité de Seleccidn de Personal CAS N2 001-2025 (DL N2 1057) - por necesidad

transitoria de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.
IV. BASE LEGAL

e Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Lleyde Presupuesto fiscal para el afo 2025

e ley N® 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en caso de
parentesco.

e ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
v servidores publicos, asi como de las personas que presenten servicios al Estado
bajo cualguier modalidad contractual.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

o Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de la certificacidn de los antecedentes penales
en beneficio de |os postulantes a un emplec.

e ey N® 29248, Ley del Servicio Militar.

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e ey N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los regimenes laborales del sector publico.

e Sentencia N° 878/2021 emitida por el Tribunal Constitucional recaida Expediente N°
00013-2021-PI/TC sobre proceso de inconstitucionalidad contra la Ley N° 31131,

e ley N° 29973, Ley General de la Persona con discapacidad y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N* 002-2014-MIMP y sus modificaciones.

e Decreto legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

T —————————— e ——
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Decreto Legislativo N* 1023, Decreto Legislativo que crea |a autoridad nacional del
servicio civil, rectora del sisterna administrativo de gestion de Decreto Legislativo N
1246, Decreto Legislativo gue aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, gue aprueba el Reglamento Legislativo N°
1057.

e Decreto Supremo N° 012-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
legislativo N*® 1295 que modifica el articulo 242 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y establece disposiciones para garantizar la
integridad en la administracion pablica.

e Decreto Supremo N°® 003-2018-TR, establecen |as disposiciones para el registro v
difusién de las ofertas laborales del Estado.

¢ Decreto Supremo N° 004-2018-1US, Texte Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General (en adelante, TUD de la LPAG).

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal licenciado
de las Fuerzas Armadas y sus modificatorias.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N 107-201 1-SERVIR/PE, que aprueba las regias
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen especial del Decrete Legislativo N® 1057, el modelc de
convacatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y el modelo Contrato
Administrativo de Servicios,

o Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba por
delegacion la "Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para

entidades publicas aplicables a regimenes distintos a la Ley N°® 30057, Ley del

Servicio Civil".

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 000132-2022-SERVIR-PE, Identificacion de
los Contratos CAS indeterminado y determinados a partir de |3 Sentencia del
Tribunal Constitucional y su Auto emitido respecto del pedido de Aclaracion. Estos
Contratos Administrativos de Servicios, Tendran la Modalidad de Plazo Determinado
por Necesidad Transitoria, en Virtud al Articulo S del Decreto Legislativo N° 1057.
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PERFILES DE PUESTOS, FUNCIONES Y CONDICIONES.

PUESTO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural
Denominacién: Encargado de la Oficina de Estudios y Proyectos
Nombre del Puesto: Encargado de la Oficina de Estudios y Proyectos

Dependencia jerarquica
lineal:

\ Dependencia funcional: No aplica
| Puestos a su cargo: No aplica

N° de Posiciones 01
requeridas:

Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural

MISION DEL PUESTO

i Realizar |as actividades administrativas de planificacién, organizacion, direccién y control de los recursos a
S, ey, | sucargo (personal, presupuesto, equipo y material) para satisfacer los requerimientos técnicos, de costo y
=" g *! :\ de tiempo, que permitan finalizar con éxito los proyectos y obras bajo su responsabilidad, segun se haya

E A
W = | presupuestado.

" FUNCIONES DEL PUESTO

- Definir los objetivos de los proyectos y obras.

,(.'.4‘\‘3» ”h' 2 - Manejar los recurses fisicos, financieros, humanos y su asignacion a las tareas.
f'-l - &

gﬁ; ’é - Administrar los costos y presupuestos.

L >

% ’;‘l ¥ _ Adminisirar Ia calidad del proyecto segun los estandares de desempefio definido.

- Vigilar que las tres condiciones (calidad, costo y tiempo) a que se enfrentan todos los proyectos se
gestionen adecuadamente.

- Gestionar los plazos para lograr terminar los proyectos y las obras a tiempo.

- Garantizar gue el personal del proyecto u obra reciba toda la formacion necesaria.

- Analizar y manejar los riesgos.

- Manejar las comunicaciones.

- Informar a todos los actores de los proyecios u obras sobre los avances o retrascs,

- Orientar y/o delegar a su equipo, ejercienda la supervision necesaria.

M
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obras.

anejar las herramientas, los métodos, las metricas y los cronogramas maestros de los proyectos y las |

Hacer seguimiento y control oportuno.

I

Administrar los problemas y los cambios gue el proyecto o la obra exija sobre la marcha

asignadas por el Jefe inmediato.

Demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funclones que le sean

L =y A

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba

Coordinaciones Externas

1 | Entidades Poblicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA

. . . : C.) ¢Se
A) Nivel Educativo Béf:dzﬁziwaclén académica y estudios requeridos requiere
il Colegiatura?
Co
Inco m Egresadol(a N
m let 1’ x | Si o
pleta g
Arquitectura, Ingenieria Civil
[Jerimaia [ ] [ [[]Bachiller
; U S ¢ Requiere
Secundari X Titulo/ habilitacién
* % Ll p=] Licenciatura profesional?
Técnica 10 ] No aplica
ﬁa;'ga Maestria x | Sl E
|| aflos) || ]
| Técnica [ ] i 1
Superior (3 | Egres i | Tl {
| 6 4 afios) L aca | |£""‘{":'J |
\i No aplica

E gni\rersitari E [:I Sk

Egres Titul
ado L ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requisren documentacion

sustentadora):
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HI.IAHI"'.J.BI rRA

Construccion de infraestructura publica
Elaboracién de expedientes técnicos
Valorizacién de obras Plblicas

| - Contrataciones con el estado

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacitn
no menos de 90 horas.
Ejecucion contractual de obras piiblicas y auditoria en las contrataciones del estado
- Contrataciones del estado
- Gestion de Proyectos
Gestién plblica
Prevencidn de riesgos en obras de construccion y medio ambiente.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

) Nivel de dominio Nivel de dominio |
i No . : |
. | Basi | Interm | Avanz . Basi | Interm | Avan
OFIMATICA Z;::n o | adl | IDIOMAS | Noaplica |“_"|"cqio” | Zado |

Procesador de

textos (Word,

Open Office X Inglés b 4

Write, etc.) |

Hojas de céleulo '

(Excel, OpenCalc, X

etc.)

Programa de

presentaciones X

(PowerPoint, | | © | | | |

Prezi, etc.) ,

{Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

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

":-‘.‘,-"[_;rninco (05) afios de experiencia general, debidamente comprobados. |

.

LA B

X }ri Experiencia especifica

A. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico 0

privado
Practicante Auxitisro | x | Encargado/ Supervisor/ Jefe de dreao | Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto | Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia.
[ Tres (03) afios en manejo de labores de similares en gobiernos locales |

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

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en ' NO, el puesto no requiere contar con

&l sector publico | ‘ experiencia en el sector publico.

*en caso gue sl se requiera experiencia en el sector publico, indique e! tiempo de experiencia en el puesto
y/o funciones aquivalentas.

[Experiencia especifica de 02 afigs. |
* mencione clros aspectos complementarios sobre el requisito de experiericia; en caso exfstiera algo

adicional Earﬂ el Euastﬂ.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontrol, Proactividad para el trabajo en equipo u organizacion, Orientacién al logro del cbjetivo, '|
Lealtad y sentido de pertenencia, Eficacia en el desempeiio de las labores asignadas, Puntualidad,

Responsabilidad, Respeto y Cooperacion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio:

Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo

Presencial

Duraci6én del contrato:

INICIO : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 18 de agosto del 2025

Sujeto a renovacidn dentro del afo fiscal, en funcidn a |a necesidad y/e
dispanibilidad presupuastal

Remuneracién mensual:

S/ 4,500.00 (cuatro mii quinientos y 00/100 Seles) mensuales.
Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion
aplicable al trabajador,

5,
g

Otras condiciones

esenciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
' - No tener antecedentes policiales ni judiciales
- No tener sancién por falta administrativa vigente.
- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
| | semalados en la Ley N” 29988,
' ‘ - Neo haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801.

e e e T e
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PUESTO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Infraestructura Urbano Rural

Denominacion: Encargado de la Oficina de Supervision y Liquidacién de Obras

Nombre del Puesto: Encargado de la Oficina de Supervision y Liguidacion de Obras

Dependencia jerdrquica
lineal:

Dependencia funcional: Mo aplica
%8/ Puestos a su cargo: No aplica

Gerencia de Infraestructura Urbano Rural

MISION DEL PUESTO

Programar y controlar el cumplimiento de los procesos de liquidacion fisica financiero y transferencias de |
obras. Efectuar el control de calidad de los Proyectos y/u Obras de Inversian piblica en la fase de Ejecucion
a través del Supervisor de obras

FUNCIONES DEL PUESTO

~ Planificar, organizar y dirigir las actividades a desarrollarse en la Unidad. I

~ Controlar la correcta aplicacién y uso de los recursos Financieros, Materiales y Humanos en la ejecucion
2 de Proyectos de Inversian |
|- Revisar, elaborar y/o aprobar las liquidaciones de los contratos de ejecucién y supervision de obra, en el |
| marco de |2 normatividad vigente |
|- Elaborar y aprobar la liquidacion fisica de los proyectos de inversion e inversiones que no constituyen
proyectos de inversion, de acuerdo a la normatividad vigente,

- Apoyar en la informacion solicitada en materia de los proyectos que se encuentran en arbitrajes y/o
controversias, respecto a los contratos de ejecucion y su pervisian.

- Supervisar la ejecucion, control y seguimiento de las recomendaciones emitidas por la Oficina de Control
Interno, sobre lineamentos vinculados a los procesos de ejecucion de las inversiones.

- Emitir pronunciamiento respecto de las liquidaciones presentadas, dentro del plazo legal. Asimismo,
formular y comunicar dichas liguidaciones en |os casos que no se cumpliera con presentarlas.

- Elaborar y emitir informes técnicos para la liquidacion y cierre del proyecto.

- Cumplir con otras funciones, que, en el ambito de su competencia, le encomiende la Gerencia de
Ejecucion de Inversiones de la Intendencia Nacional de Ejecucian de Inversiones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba
Coordinaciones Externas
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Entidades Publicas y Privadas

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C.) 48e

A.) Nivel Educativo requiere
FORE S P Colegiatura?
Com
plet [:| Cgresadola x|si| [N
a ) 9
Ingenieria Civil
[ ] []Bechiler
- -~ JLRequiere
: Titulo/ habilitacién
Secundaria -y | * | Licenciatura profesional?
Técnica | | [ | [ ] No aplica
ﬁag‘ga Maestria x |si ':
afios) L |
Técnica [ | [ | ] g
Superior (3 ng & ;‘ggf
| |64 afios) || ||
E‘ :JI'IWB!'SI'(EH x| s No aplica
" | Egres | Titul

Jadn }__’adn |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

- Conocimiento en supervision y liquidacion de obras publicas
- Contrataciones con el estado
Gestion Publica.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas. -
Capacitacion y/o especializacién en el drea de supervision liquidacion y ejecucion de
obras, contrataciones con el estado, gestion publica.
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

B Nivel de dominio Nivel de dominio
Nﬂ * 1]
. | Basi | Interm | Avanz : Basi | Interm | Avan
OFIMATICA agl o [l flies IDIOMAS | Noapiica |~ ™| Co™ | 5240
Procesador de
textos (Word; X s i |
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Write, etc.)
Hojas de calculo
{Excel, X
OpenCalc, etc.) , ,|
Programa de ' |
presentaciones J X |

(Power Point;

Prezi, etc.)
(Otros) Qbservaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
=} [Cinco (05) afios de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica
B. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publicc o
| privado
- | . T T 1
Practicante Ausiliar o Analista/ Supervisor/ X Jefe de drea o Gerente 0
Profesional Asistente | Especlalista Coordinador | Dpto Director
B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcian o la materia.
Tres (03) anos en manejo de labores de similares en gobiernos locales 4

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con
experiencia sector publico;
\; Si, el puesto requiere contar con experiencia en | NO, &l puesto no requiere contar con

| el sector publico experiencia en el sector publico.
* an caso que & Ge requiera experiancia en el sactor pdblico, indigue &l iempo de experancia en &l puesto y/o funciones
equivalenies

Experiencia especifica de un (01) afio. |

* mencione ofros aspacios compiementarios sobre el requisito de sxperancia, én caso existiara algo adicional para el pussio,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipa, coordinacion, proactivo, confidencial.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de . =
servicio: | Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo Presencial

INICIO  : 19 de mayo del 2025

. TERMINO : 19 de agosto del 2025

Duraci6n del contrato: Sujeto a T'E'l'IL'J'.'af_'.Il:Fﬁgle'!"Tl'ﬂ del afin fiscal, en funcidn a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 4.500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

OFICINA DE RECURSOS HUMANDOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUA NCABAMBA.
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f - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes policiales ni judiciales.
= :::;f:::d":;':l:;‘;:tn, - No tener sancidn por falta administrativa vigente.
) - No haber sido condenado o estar procesado por los delitos

| | sefialados en la Ley N° 20988.
- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley NT 30901,

e e e et
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS = MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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PUESTO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE OBRAS Y MAQUINARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural
Denominacion: Encargado de la Oficina de Obras y Maquinaria
Nombre del Puesto: Encargado de la Oficina de Obras y Maguinaria
ﬁ:g :Irlmnnr.ll Jerirquica Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural
Dependencia funcional: No aplica

x Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Planificar y organizar el proceso y la mecanica de los trabajos de obra. Organizar los espacios de trabajo,
de maniobra, de almacenamiento, de carga y descarga, de los talleres y de los accesos a la obra. Controlar
y supervisa la gjecucion de la obra. Controla el cumplimiento de la planificacién.

UNCIONES DEL PUESTO

Realizar visitas de campo, de acuerdo apoyos selicitudes por la poblacién, tanto en la zona rural cumo‘
urbana,

- Brindar asistencia técnica para el desarrollo de infraestructura basica y comunal, emitiendo opinién |
técnica Administrativa sobre los asuntos de mi competencia

- Brindar informacién pendiente sobre |a ejecucién de obras a la oficina de supervisién y liquidacion de |

[13
SN obras. |
fil Realizar el control del uso de maquinaria y equipo pesado de la Municipalidad Provincial de |

!

il g
Sy

Huancabamba .
- Elaborar programas de mantenimiento de la Maguinaria pesada de la Municipalidad Provincial de
Huancabamba

(1A

Gt
8

*

- Realizar la Supervisién del mantenimiento de la maquinaria y equipo pesado

- Brindar la Elaboracién de un Programa de utilizacién de la maguinaria y equipo pesado

- Realizar funciones de naturaleza similar, designadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Gerente de Infraestructura Urbano y Rural
 Coordinaciones Externas

Entidades Plblicas o Privadas

FORMACION ACADEMICA

#
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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LN ) . ! C.) ¢Se
A.) Nivel Educativo B;f:dzﬁ::ltuamﬁn académica y estudios requeridos requiere
P P Colegiatura?
Co
e m Egresado(a N
M plet ) x|si| |4
pleta 3
Ingenieria Civil,
[Jprimaria | | [ | [ Bachiller
- LRequiere
s . Titulof habilitacién
]SEGUI‘IdEI"IH :l D _!_(“ Licenciatura profesional?
" Tecnica [ | H =71 No aplica
Basica N
(162 Maestria x | Si &
|| afios) ) | - -
Thenica [ | Eres Titul
Superior (3 a0 ado
| |64afios) | | | | i)
Universitari X :I P No aplica
0 Ll A=
Egres ‘ Titul
ado |  |ado
~ CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
Construccion de infraestructura publica, control de maquinaria pesada, elaboracién de expedientes
técnicos, 10ARR.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.
- Ejecucitn contractual de obras publicas y auditoria en las contrataciones del estado
Gestldn plblica
Prevencion de riesgos en obras de construccion y medio ambiente.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No -
. | Basi | Interm | Avanz : Basi | Interm | Avan

OFIMATICA a{gl prregl el b IDIOMAS | Noaplica | ™| =" | o0
Procesador de |
textos (Word;
Open Office A inghe .
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel Xr | 0 e
QpenCalc, etc.)

e —————————— e —
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rograma de
presentaciones X |
(Power Point,
Prezi, etc.) | I
(Otros) | Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
! Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. .
U I | Cinco (05) afios de experiencia general, debidamente comprobados. |

47, p———
‘flﬁa ncia especifica

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

, privado :
|
Practicante | Auxiliaro | X | Analista/ Supervisar/ Jefe de drea o Gerente o
| Profesional | Asistente Especialista Coordinador | Dpto | Director

B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcion o la materia:
Dos (02) afios puesto en la funcidn o la materia. i

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
experiencia sector publico:
X 8i, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con

el sector publico experiencia en el sector plblico.
* 8n caso que Si e requiera experiencia en el sector publico, indique el empo de experniencia en el puesta y/o funciones
eguivalantes.

]

A Experiencia especifica en el puesto de un (01) afio.

* mencione offos aspectos complementanios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para &l puesto

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, coordinacion, preactivo. ‘

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

;‘:3::‘:? praetacian de Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo Presencial

INICIO : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a renovacion dentro del afie fiscal, en funcién a |2 necesidad y/o
disponibilidad presupuestal

S/ 4 500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y méxima de 48 horas
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falla administrativa vigente

- Na haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29888.

- No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley N® 30901. |

Duraciéon del contrato:

]

Otras condiciones
esenciales del contrato:

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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PUESTO: ENCARGADO DEL SISTEMA CATASTRAL PARA LA OFICINA DE CATASTRO Y
CIRCULACION VIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Infraestructura Urbanc y Rural

ENCARGADO DEL SISTEMA CATASTRAL PARA LA OFICINA DE
'CATASTRO Y CIRCULACION VIAL

ENCARGADO DEL SISTEMA CATASTRAL PARA LA OFICINA DE
CATASTRO Y CIRCULACION VIAL

| Oficina de Catastro y Circulacion Vial
/N° de posiciones 1

Denominacion:

" requeridas: i
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

Gl MISION DEL PUESTO
C

\eN LY [P
q':éi'- '.p

Evaluar, organizar, graficar y analizar la informacion técnica y los planos de los expedientes ingresados a la
'Oficina de Catastro, de acuerdo a los procedimientos establecidos, a fin de mantener actualizada la Base
Grafica Registral y emitir opinion técnica confiable acerca de os requerimientos materia de su competencia. |

FUNCIONES DEL PUESTO

<Y~ Actualizacion diaria del sistema del Catastro Municipal; generacion de fichas catastrales nuevas. Apoyo |

' an la rectificacion de fichas catastrales en el sistema catastral de la municipalidad por efectos de cambio

| de propietario y/o otras acciones necesarias. ]

‘I~ Realizar |a evaluacion técnica de los planos que se acomparien 2 las solicitudes de inmatriculacién,
acumulacion, Independizacion y otros analogos del registro de propiedad inmueble a fin de emitir opinion
y proyectar el informe técnico respectivo.

- Organizar las actividades de inventario conservacion de los planos catastrales, y archivos técnicos
documentarios relaclonados con la actividad catastral a fin que los servidores de la Unidad u Oficina
Registral puedan emitir pronunciamientos contando con |a informacién actualizada

~ Graficar y analizar los poligonos de los predios inscritos tomando como referencia la cartografia catastral
autorizada, a fin de gue al ser incorporados en la Base Gréafica Registral, se muestre concordancia con la
realidad.

~ Emitir informes técnicos en materia de su competencia, a fin de atender los asuntos que sean requendaos |
por su jefe inmediato superior y de dar atencion 2 requerimientos de la Unidad u Oficina Registral en
materia de Catastro. |

- Recopilar y analizar lg informacién grafica y literal que obra en los titules archivados de los predios
inscritos, a fin de actualizar la Base Gréfica Registral

- Otras funciones gue le asigne e! jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

[ Coordinaciones Internas |

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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e e —

Entidades Piblicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA
B.) Gradao(s)/situacién académica y estudios requeridos G, go
A.) Nivel Educativo s y requiere
e P Colegiatura?
Co
e m Egresado(a . N
m plet ) x | Si o
pleta o
Arquitectura
[ pPrimaria [ | [ | [ Bachiller
] . ,g,quuielre
Secundaria | | x | Titulof Licenciatura ;f;i':g‘n‘:rt'?
Técnica ] No aplica
e Banica _! |r Maestria x Sl o
’ e, (162 0
f ooy TR | fanios) I it |
i /\,59 [Mreenica 7111 [ egres |
' GRS Lt | Egres | Tituf
. Superior (3 [ | ago ‘ | ado
o 6 4 afios) u L L |
EI élniuersitari D E B Nc aplica
| Egres Titul
ado | ado

/ CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora): |
[ - Conocimiento en programas de arquitectura e ingenieria. | |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nofa: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.
Cursos y/o especializaciones en materia catastral y registral,
Seguridad Vial, Catastro Urbano.
- Gestion publica,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio i Nivel de dominio
No : i
Basi | Interm | Avanz ’ Basi | Interm | Avan
OFIMATICA a:;li 5 | “ede. | iaib IDIOMAS | Noaplica |" "| " %" | Jad0

e e e
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-
-

e —

P
SILUA P G B

No [ :
Basi | Interm | Avanz ! Basi | Interm | Avan
OFIMATICA | apli |~ ™| " 5o o IDIOMAS | No aplica 5

ca

Procesador de
tg;t;: ggl?: X Inglés X
Write, et )
Hojas de calculo
{Excel, OpenCalc, ' X
eic} ,
Programa de |
Pr presentaciones
y 00,15, % | (Power Point;

- (Ve '.f_ rezi, etc.) :

K > (Otros) Observaciones.-

" EXPERIENCIA

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

[Tres (02) anos de experiencia general, debidamente comprobados. |

\ Experiencia especifica

A. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado

1 I _ I
| Practicante Auxiliaro | x | Analista/ \ Supervisor/ Jefe de drea o | Gerente o
| Profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director

P = B, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:
4 .']m{m) afo _

L=
-

,;f",j C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con
s ¢ experiencia sector publico:

) X Si, el puesto reguiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con
‘ el sector publico experiencia en el sector publico
*&n caso que Si se requisra experigncia en el secior publico, indiqua el tiempo de experiencia en el pussto yio funciones
gquivaientss.
[Tres (03) meses. ==

* mencione olros aspecios complemantarios sobre el requisito de axpenancia, an caso axistiera algo adicfonal para @l puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, Organizacion, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
administrativas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

s prasiacion o Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo Presencial ]
. INICIO  : 19 de mayo del 2025

Dusakion del contraio: TERMINO : 19 de agosto del 2025

e ——————SS
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Duracion del contrato:

INICIO  : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a renovacitn dentro del afo fiscal, en funcion a la necesidad y/o
disponibilidad presupuesta

Remuneracion mensual:

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 Scles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
apliceble al trabajadar,

Otras condiciones
esenciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado ¢ estar procesado par los delitos
sefialados en la Ley N® 25988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N” 30801,

‘;‘-ll' L2

W g
aanban,
h&\'} 5

M
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————

PUESTO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE RENTAS Y TRIBUTACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: Gerencia de Administracion
Denominacién: Encargado de la Oficina de Rentas y Tributacion

Nombre del Puesto: Encargado de la Oficina de Rentas y Tributacion

Dependencia jerarquica Gerencia de Administracion
lineal:

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Disefar, ejac.utér y controlar los planes de determinacion y cobro, los programas, las estrategias de control
tributario, para lograr un mejor control al cumplimiento de las obligaciones tributarias relacionadas con los
impuestos a cargo de la municipalidad, de acuerdo con el Plan de Desamolio y |a normativae legal

2/"2: | FUNCIONES DEL PUESTO

| - Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, conducir y controlar las operaciones economicas ¥ financieras que

| competen a la captacién de rentas Municipales ]

- Realizar diagnosticos e investigaciones sobre el Sistema Tributario Municipal y formular planes y
programas de administracién y fiscalizacion tributaria.

,a":;:: o\ Sistematizar la Recaudacion, el seguimiento y el control de las rentas Municipales provenientes de
33 . 'E:(% tributos, tasas remanentes manteniendo actualizada |as estadisticas correspondientes.
5 &.]- Determinar Ia cuantia de los tributos y derechos que deben pagar los contribuyentes a la Municipalidad, |
O &/ en coordinacién con |as reas correspondientes.
(L] 1

- Programar y controlar la emisién de recibos y especies valoradas para los diversos tipos de tributos.

- Asesorar y orientar a los contribuyentes en asuntos tributarios para mejorar el cumplimiento de sus
obligaciones.

- Estudiar y proponer la creacion yio modificacion de normas y procedimientos para optimizar |a captacion
de rentas.

|
- Fiscalizar las licencias de funcionamiento de los establecimientos publicos y privados, asi como aplir::arl
las sanciones correspondientes por carencia o mal uso de ellas. '

- Organizar el padron y codigo unico de los contribuyentes.

- Informar pericdicamente a la Gerencia de Administracion sobre el movimiento general de cobranza y la
situacion de pago de los contribuyentes

- Realizar las inspecciones de campo & fin de detectar las posibles irregularidades.

- Otras funciones gue le encargue el jefe inmediato,

:Fme;
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Gerencia de Administracion
Coordinaciones Externas
Entidades Pliblicas o Privadas.

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos g" ufr:
para:of pueslo Colegiatura®
Co
m Egresado(a ; N
plet ) X |Si =
2 Contabilidad,  Administracion,
Economia, Abogado o afines
[:l [:| Bachiller
- - e LRenuiere
; Titulo/ habilitacién
jSecundaﬂa D L] i Licenciatura ‘ profesional?
e Técnica 1 [ No aplica |
N | |Bésica m Maestria X [si| [N
0 |_|(162afos) . |
Técnica ] B '
Superior (3 ! gg;es Igg’ ‘
6 4 afios) L | 1 |
Elgniversitan D E D — [No aplica |
Egres | Titul ‘
ado | ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documenltacion
susteniadora):
~ Conocimiento en Gestion Publica, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar, implementar sobre los
ingresos de rentas Municipales y otros de su competencia

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.
Tributos municipales
Gestion publica
- Administracién tributaria o afines. o )
#
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

- : Ava
. | Basi | Interm | Avanz Basi | Interm
OFIMATICA aé;ll e adlic adis IDIOMAS No aplica = Sitio nz:d

No

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

Hojas de calculo
{Excel, OpenCalc, X | |
etc.) |

Inglés X

SN Programa de | I | j

presentaciones X
{Power Point;
*¥| Prezi, efc.)

' {Otros) | Observaciones -

EXPERIENCIA

1

D. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado
Practicante Auxillar o i Analista/ Supervisor/ X Jefe de drea o Gerente o
Profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director

- ‘|I
B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia.
/ [Tres (03) aflos en_manejo de labores de similares en gobiernos locales |

C. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con
experiencia sector publico:
X ! Si, el puesto requiere contar con experienciaen | | NO, el puesto no requiere contar con

| el sector publico | experiencia en el sector publico.

" en caso gue si se requiera experiencia en el sector publico, indique el iempo de expenencia en el puesto o funciones
equivalentes,

rExperiancLa especifica de un (01) afic. ,

* mencione olras aspectos complementartos sobre el requisito de expeniencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

1 l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Proactividad para el trabajo en equipo u organizacion, Orientacion al logro de Objetivos, Lealtad Y sentido
de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad, Responsabilidad y Respeto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio: Municipalidad Provincial de Huancabamba |

Modalidad de Trabajo Presencial |

e ———
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YT [ —  ———
BT BA MR

Duracion del contrato:

INICIO  :19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a renovacion dentro del afto fiscal. en funcion a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal,

Remuneracion mensual:

S/ 4,500.00 (Cuatro Mil Qunientos y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador,

Otras condiciones

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

esenciales del contrato:

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N 29988,

| | - No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801, |

#
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PUESTO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE FISCALIZACION MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de administracion

Denominacion: Encargado de la Oficina de Fiscalizacion Municipal
Nombre del Puesto: Encargado de la Oficina de Fiscalizacion Municipal
Dependencia jerarquica

Gerencia de Administracién

ol " Dependencia funcional: No Aplica
{. t: - : Puestos a su cargo: No aplica
-
MISION DEL PUESTO

Supervisar y coordinar las actividades a desarrollar y que deberan cumplirse dentro de los procedimientos
de Fiscalizacién Tributaria, de acuerdo a los lineamientos normativos vigentes, a fin de ampliar |a base
Tributaria e incrementar los niveles de recaudacion.

-

;
>

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular los planes y programas municipales de corto, mediano y largo plazo en materia de
fiscalizacion tributaria. Elevar los planes y programas municipales por conducto regular para su
aprobacién por el Consejo Municipal.

Organizar y ejecutar las acclones de fiscalizacion tributaria en forma selectiva y segmentada sobre
la veracidad de |a informacion declarada por los administrados en el registro de contribuyentes y
predios, y controlar las actividades de fiscalizacion concernientes a impuestos, contribuciones,
tasas (derechos, licencias, arbitrios), habilitaciones y otros tributos municipales.

Operar el modulo de fiscalizacion tributaria, actualizando la informacion de |a base predial por
declaracién jurada.

Llevar el registro permanente y actualizado de Requerimientos en orden correlativo y cronologice,
as/ como el seguimiento del proceso de fiscalizacion respecto a las esquelas de Reparos,
Resoluciones de Determinacion y Resoluciones de Multa.

Programar y ejecutar acciones de fiscalizacién para detectar y sancionar a los contribuyentes
omisos, morosos y evasores en el pago de tributos municipales, y realizar inspecciones de campo 3
fin de detectar irregularidades.

Realizar acciones de fiscalizacién utilizando la informacién catastral.

Realizar la fiscalizacién de la informacion presentada en la Declaracién Jurada por motivos de
rectificacion de areas, rectificacidn de porcentajes de condominios, entre otros,

Fiscalizar los espectdculos publicos, deportivos, generando |as sanciones, multas en caso que
carresponda.

Notificar a los contribuyentes por omisiones tributarias detectadas, sefialando las acciones
correctivas.

Fiscalizar v controlar el uso de las autorizaciones de la colocacion de avisos publicitarios, |
comerciales, propaganda politica, uso de vias publicas y similares, en coordinacion con la Gerencia
de Infraestructura Urbana Rural.

m
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- Participar en los equipos de trabajo en los que se le designe.

- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Divisiones, Oficinas, Gerencias, Gerencia Municipal.
| Coordinaciones Externas

Instituciones Pablicas y Privadas del ambito local.

< \FORMACION ACADEMICA

A ) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C) fr':
: para el puesto gt v
Colegiatura?
Com |
plet Fgm‘ad“{a X |si ':
a Derecho y Ciencias Politicas,
Contabilidad,  Administracién,
[] D Bachiller carreras afines.
_ i Requiere
Sucuiridaria . Titulo! habilitacion
- L Licenciatura profesional?
Técnica [ | [ | ] No aplica
Béais damsiia x|si| |5
afos) u L]
ol ]
gﬁcpgﬁgr (3 Egres Titul
oaatos) | | | | [ |%%® e =
E! ;Jnivarsitari ]i Bactisde No aplica
| Egres Titul
ado ado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnices principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
- Conocimiento en temas tributarios y administrativos municipales.
- Conocimiento en Gestién Publica Regional y Municipal.
- Conocimiento en procesos de Fiscalizacidn Tributaria.
Conocimiento en evaluacién de procesos, creacidn y manejo de indicadores, elaboracion de
flujogramas

e ———— e ————
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Conocimiento en procesos de Fiscalizacion Tributaria. ‘

- Conocimiento en evaluacién de procesos, creacion y manejo de indicadores, elaboracion de
flujogramas ]

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

- Programas de Especializacion en: Gestion Publica y/o Tributacion Municipal y/o fiscalizacidn ‘

municipal, afines y; Curso y/o Seminarios en Gestién Municipal, Determinacion de Arbitrios y/o
afines.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No . :
Basi | Interm | Avanz : Basi | Interm | Avan
OFIMATICA ﬂ sl Rt = IDIOMAS | Noapiica | " | _io | zado
Procesador de
textos (Ward;
Open Office X Inglés b
% 5 | Write, etc.)
=%} | Hojas de calculo | ‘I
f | (Excel, X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, | | | T | | 7
Prezi, etc.)
%% (Otros) | Observaciones.-

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral ya sea en el sector publico o privado.
[ Cinco (05) aiios de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

B. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado .
Practicante Auxiliar o | X ‘ Analista/ Supervisor/ | Jefededreao | Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinadar Dpte Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
"Un (01) afc en Jabores similares en gobiernos locales. |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesaric contar con

experiencia sector publico:
]_ Si, el puesto requiere contar con experiencia en I NO, el puesto no requiere contar con |
X | el sector publico | experiencia en el sector publico,

* en caso gue Si Se requiess experiencia en el sector publico, indigue &l lempo de experiencia 8n &l puesio wfo funciones

eguivalentas.

[Experiencia especifica seis (06) meses.

* mencione olros aspectos complementarios sobre of requisito de experiencla; en caso exisliera algo adicional para el puesto.

ﬁ
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iderazgo, trabajo en equipo y manejo de gestion por resultados.
- Analisis, control, planificacién y organizacion de la informacion.
Proactivo y con vocacién de servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

;:E;:r:i::? prestecionida Municipalidad Provincial de Huancabamba
Modalidad de Trabajo Presencial _ J
INICIO : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujelo a renovacian dentro del aho fiscal, en funcion a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal |
S74,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
} - No tener antecedentes policiales ni judiciales.
- No tener sancidn por falta administrativa vigente.
- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N® 28888.
| - No haber side condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

Duracién del contrato:

Otras condiciones
esenciales del contrato:

e —————— e —— S —
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PUESTO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Administracién
Denominacién: Encargado de la Oficina de Tesoreria
Nombre del Puesto: Encargado de la Oficina de Tesoreria
Dependencia jerarquica Gerencia de Administracién

lineal:

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Controlar y ejecutar los recursos econémicos de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, en
cumplimiento de las normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, controlar y evaluar el financiamiento de la cajg municipal y caja chica existente en la |
Municipalidad Provincial de Huancabamba.

Administrar y custodiar las firmas, garantias, valores y otros documentos simiiares de la Municipalidad
Provincial de Huancabamba.

Optimizar la correcta y oportuna administracion de los Recursos Economicos, de la Municipalidad
Provincial segin la normatividad vigente.

Ejecutar |as actividades del movimiento de caja, recepcion, custodia, distribucién y utilizacién de fondos.

Llevar el control de las cuentas corrientes de la Municipalidad.

Aperturar cuentas y sub-cuentas bancarias a nombre de la Municipalided de acuerdo a la normatividad
vigente,

Preveer medidas de seguridad para traslado de fondos.

Planificar y ejecutar el pago a los proveedores de bienes, servicios, remuneraciones del personal y otras
cuentas por pagar, de acuerdo a las condiciones y cronogramas establecidos.

Programar el proceso de pagos

Llevar el contral y custodia de las especies valoradas asignados para su cuslodia y/o venta.

Organizar y mantener actualizado el Archivo de la documentacion relacionada con el movimiento de
Fondos econdmicos, fuentes de informacion y sustentacion, asi como tener actualizados los compromisos
de pagos pendientes.

Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF en asuntos de su competencia

Elaborar |as conciliaciones bancarias.

Programar, Ampliar el Calendario de Pagos y redistribuirlo por tipo de Recurso.

- Otras funciones gue le encargue el jefe inmediato.

@
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Coordinaciones Internas

Gerencia de Administracion

Coordinaciones Externas

1 Entidades Publicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA

A L : : . C.) ¢(Se
, Jll A) Nivel Educativo Bé}r f;?doﬁ?mlan académica y esludios requeridos requiere
| p pu Colegiatura?
Inco Co
. tr: rpr:et ;Egresado(a ¥ | s :;l
a Contabilidad,  Administracion,
Economia o gfines
[Jermaria [ ] [[]  []Bachilier
- — - ;. Requiere
. Titulo/ habilitacion
|| Scouneatia ) | [ | * | Licenciatura J profesional?
[ Técnica w ’_‘ =7 No aplica
Basica < N
(162 Maestria X |Si &
__|afios) i ‘_ -
Tecnica BN ] :
: Egres Titul
Superior (3
]{M afios) | | L _|ado Jado
ElUnwermtan ‘,ﬂ ook No aplica
o L ||
| Egres | Titul
L ado | ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

sustentadora):

[ - Conocimiento en tesoreria publica, Gestion Publica, SIAF-SP.

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

no menos de 30 horas.

|- Capacitacion Sistema nacional de tesoreria, Gestion Publica, SIAF-SP.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

[ Nivel de dominio |

m

OFICINA DE RECURS0S HUMANDS -~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Meding # 110 - Huancabamba - Piura - Perd

[ Nivel de dominio |

%




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AfIO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" ! 6?
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

Ava |

Basi | Interm ciad

co edio

Basi | Interm | Avanz

OFIMATICA | apli co | edio | ado

IDIOMAS No aplica

Procesador de
textos (Word,
Open Office
Write, etc.) |
Hojas de calculo |
(Excel; OpenCalc, 4
etc.)

Programa de
presentaciones
, - | (Power Point;

Y | Prezi, etc.) |
{Otros) | Observaciones.-

X Inglas X '

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
 [Cinco (05) afios de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

E. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico ©
privado

‘ | Practicante Auxiliar o ‘ Analista/ | Supervisor/ X | Jefe de drea o Gerente @
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |2 funcién o la materia:

/C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si €s O No necesario contar con
" experiencia sector publico:

r)( Si, el puesto requiere contar con experiencia en \ NO, el puesto no reguiere contar con I
i el sector publico experiencia en el sector publico |

" en caso que i 56 requisrs expenencia en &l secior publico, indigue el Hempo de expenencia en el puesto yo funciones
aquivaientas.

[ Experiencia especifica de un (01) afo. ]

- mencione ofros aspectos complementarios sobre i requisito de experencié, 8n casd existiers algo edicional para el pussto

| J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad para el trabajo en equipo u organizacidn, Orientacién al logro de Objetivos, Lealtad Y sentido |
de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad, Responsabilidad y Respeto. J

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

::ﬂ;g? prestacion de Municipalidad Provincial de Huancabamba
Modalidad de Trabajo Presencial

| Duracién del contrato: | !régﬁﬂo :g g: :;:L?Lff_'_:ﬁzs
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Sujeto 3 renovacién dentro del afio fiscal, en funcion a la necesidad yi/o
dispanibilidad presupuestsa

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801.

Otras condiciones
esenciales del contrato:

M
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PUESTO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Planeamiento y presupuesto
Denominacion: Encargado de la Oficina de Informatica y Estadistica
Nombre del Puesto: Encargado de la Oficina de Informatica y Estadistica

Dependencia jerarquica Gerencia de Planeamiento y presupuesto

Dependencia funcional: No aplica

;. | Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Disefiar, planificar, implementar, gestionar, administrar y infraestructuras y servicios basados en las

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) prestados a la Municipalidad Provincial de
Huancabamba.

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefar, Planificar, formular, programar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el cumplimiento de las
funciones y planes.

Disefar, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar la implementacion y operacion de la
Infraestructura Tecnolégica, el sistema Informético y los procesos digitales de informacién en la
Municipalidad.

Farmular y ejecutar el plan operativo informatico de 1a entidad, en funcion a los lineamientos establecidos
por Ley o norma interna y registrarlo en el portal de la Presidencia del Consejo de Ministros-PCM.

Administrar la operatividad de los sistemas de informacion, equipos informaticos y de comunicaciones de
la Entidad, proponiendo acciones de actualizacion y/o modernizacion.

Mantener un Inventario general de los equipos de computo, de sistemas y programas informaticos.

Administrar, evaluar, actualizar y monitorear la pagina \Web de la Municipalidad, en concordancia con la
Ley de Transparencia y acceso & la informacidn Publica,

Garantizar la integridad, reserva y seguridad de la informacion digitalizada gue procesa y almacena la
Municipalidad.

Formular y proponer proyectos de desarrolle e impiementacion de sistemas dentro del marco de la
Estrategia Nacional de Gobierno Electrénico y el Plan de desarraollo de la Sociedad de la Informacion en
el Perll

Emitir Opinién Técnica en materia de su competencia. Coordinar con la Oficina Nacional de Gobierno
Electranico e Informatica (ONGEI), la implementacién de proyectos, asl come investigaciones acerca de
la aplicacion y uso de |as Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el disefio y administracion de la Red de Telefonia Fija y Movil,
garantizando un servicio adecuado,

Publicar en la Pagina Web y la Intranet de la Municipalidad Provincial de Huancabamba informacion de
interés para los vecinos y funcionarios respectivamente.

Procesar la informacion estadistica de la entidad para su publicacion,

Otras funciones que le encargue el jefe inmediato.

e ——
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Planeamiento y presupuesto
Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos ~ C) £5€
para el puesto o it
Colegiatura?
Co '|
m Egresado(a i N
plet ) , , Ll o
pleta & Ingenieria Informatica,
Ingenieria de sistemas,
I:l Frimaria D D D Bachiller ingeniero electranico.
i — . ¢Requiere
Titulaf habilitacion
Secundaria L _‘ i Licenciatura | profesional?
Técnica i “ i No aplica
Basica N
(162 . Maestria X | Si i
anos) I . |
Técnica | | i e
Superior (3 W sl I e
odafios) | | | | L]
E! gniversitari w ;! ] S— No aplica
| Egres | Titu!
__lado | ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieran documentacion
sustentadora):
- Gestion Publica, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar la implementacién y operacion de
la Infraestructura Tecnolégica, sisterna Informatico y los procesos digitales de informacion.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.
Administrador de redes, CCNAI, CCNA2, CCNA3, CCNA4.
- Sistemas Operativos de Servidores, Windows Server 2018, 2012
- Implementacion/administracion de paginas Web
- Gestibn Pablica, SIGA, SIAF, SEACE

e —————
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Nivel de dominio Nivel de dominio
No . 3 Ave
OFIMATICA | apii | B8S!| Interm | Avanz IDIOMAS | Noaplica |B38t|INterm | ;og

ca co edio ado co edio a

Procesador de
ot || -
Wiite, etc.) : |
| | Hojas de célculo '
A (Excel; OpenCale, X
etc.) |
Programa de " .
presentaciones |
(Power Point;
Prezi, etc.) |
(Otros) | | Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
;}fmdique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Cinco (05) afnos de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

% E. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en €l sector plblico o
privado

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ X lefede dreao Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia
| Dos (02) afos puesto en |a funcién o la materia. |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con
experiencia sector puablico:
X | Si, el puesto reguiere contar con experiencia en ‘ NO, el puesto no requiere contar con

el sector publico | experiencia n el sector publico.
¥ 8N CasD que S 58 requiera experiencia en el sector plblico, indique el tiempo de experiencia en el puaste y/o funciones
equivalentes.

[ Experiencia especifica de un (01) afio. ] ]

* mencione olros especios complementanos sohre el requisito de experiencla; en caso existiers algo adicional para el puesto —
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad para el trabajo en equipo u organizacidn, Orientacion al logro de Objetivos, Lealtad Y sentido
de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad, Responsabilidad y Respeto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de Municipalidad Provincial de Huancabamba
servicio:

Modalidad de Trabajo Presencial

Duracioén del contrato: INICIO  :19 de abril del 2025

e ———— e ———
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[

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a renovacion dentro del afo fiscal, en funcién a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal

5/ 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccitn
aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancidn por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 28088.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801,

Otras condiciones
esenciales del contrato:

- -
&|

ﬁ
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e

PUESTO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE DESARROLLO SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia Desarrollo Socioecondmico
Denominacion: Encargado de la Oficina de Desarrollo Social
Nombre del Puesto: Encargado de la Oficina de Desarrollo Social
:?:::l?d'ﬂ"m”ﬂ ritquica Gerencia Desarrollo Socioecondmico
Dependencia funcional: Nao aplica
Puestos a su cargo: No aplica

§ N° de Posiciones 01
requeridas:
MISION DEL PUESTO

Conducir las politicas, las estrategias y los proyectos relacionados al bienestar social, la participacion
ciudadana, la gestion y la promocion de la generacion de empleo en la lucha contra la pobreza, el desarrolio
social y los programas sociales de complementacion alimentaria; asl como, el apoyo y la difusion de los
derechos del nifio, el adolescente, la mujer y el adullo mayor.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Formular y proponer los objetivos, politicas y planes de trabajo para la promocién del desarrolio
| social en concordancia con la normativa vigente.

aaj::'m ¢ "f&& | - Coordinar, ejecutar, supervisar las actividades de |la beneficencia publica
= A
§ ‘3 q.!,'f"' - Coordinar, ejecutar, supervisar las actividades de salud publica con el ente sectorial.
L‘é'ﬂ i .:.f =

% o ) - Coordinar, apoyar y evaluar la jecucion del programa vaso de leche.

\ - Promover y estimular la creacién de fuentes de trabajo, la formacion de asociaciones y grupos de
trabajo, sin fines de lucro, asi como el desarrollo de tareas comunales

Normar, promover y apoyar la organizacién de clubes de madres, comedores populares y otras
formas de asociacidn y participacion ciudadana, orientados a satisfacer las necesidades basicas de
la poblacidén de menores recursos.

Programar, organizar y desarrollar programas de defensoria del nifio, adolescentes y la mujer, asi
como promover y apoyar las cunas, guarderias y centros comunales que se relacionen con estas
actividades, =

- Participar en el disefio del proyecto educativo local de su jurisdiccién, en coordinacién cen |a
Direccién Regional de Educacion y las Unidades de Gestion Educativa, segln corresponda,
contribuyendo en la politica educativa regional y nacional con un enfoque y accién intersectorial.

- Fomentar la creacion de grupos culturales, folcléricos, musicales y de arte, asi como la organizacion
de conversatorios, talleres de teatro, museos y similares
Promover actividades deportivas y recreativas con diversas instituciones ligadas al deporte y en
coordinacién con organizaciones vecinales, de acuerdo a |a normatividad vigente.

- Supervisar la creacién, mantenimiento, organizacion y administracion de las bibliotecas municipales
fomentanda las lecturas. |
Supervisar el mantenimiento, organizacion y administracién de las antenas, equipos y/o dispositives
que suministran la sefial de radio y TV a la Provincia de Huancabamba.

——— e ————
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- Supervisar, programar, organizar y desarrollar actividades que se relacionan con la OMAPED.

Supervisar, programar, organizar y desarrollar actividades que se relacionan con la CIAM.

- Proponer acciones innovadoras que permitan incrementar os niveles de eficiencia y eficacia en el
logro de las metas planteadas.

- Demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le
sean asignadas por el Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba
 Coordinaciones Externas _

Poder Judicial, Ministerio Plblico, PNP (Policia Nacional del Peri) y CEM (Centro Emergencia Mujer)

FORMACION ACADEMICA
i B.) Grado(s)situacion académica y estudios requeridos <) uf;:
1 vl i para el puesto roqies
Colegiatura?
CO —
!ncﬁ m Egresado(a X | si N
pleta plet ) Q
a Administracion, contabilidad,
3 Pedagogia, derecho.
oA [ primada [ ] [[]  [_]Bachiller
s o - - ¢ Requiere
feusos [ Snamsia ] x | Titulo/ habilitacion
Wil |0 5 ) | ™ | Licenclatura |  profesional?
[ | Técnica [ T No aplica :
Basica
(162 | Maestria X | S p
| lafios) [ | [ 1 L
Tecnica _’ J f Egres Tituf
Superior (3 ' addo stk
| Josamos) | | L] |
o E—— —
X tlnwersnan :l ﬂ :l Dostraic | No aplica
|| Egres Titul
| |ado ada

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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_ -

Gestibn publica |
- Programas sociales
- Desarrollo del nific y del adoiescente

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

- Programas sociales

- Cursos y/o especializaciones en temas de Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

< Nivel de dominio | - Nivel de dominio
s 5 No h
g | Basi | Interm | Avanz | Bési| Interm | Avan
57 aBhVet OFIMATICA ipah o e | e IDIOMAS | Noaplica | " | 4o |zado
X3 cag s %3/| Procesadorde | _
& PRESDENTE textos (Word, | :
| Open Office X Inglés X
' Write, etc.)
Hojas de célculo
e (Excel; OpenCalc, x| 1 | e
AEEARNITN Lete) I | |
faa” m "‘}% Programa de ' ' i
1= lesy EF|)presentaciones X
2 ; (Power Point; LSS
Prezi, etc.)
(Otros) , | Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Cinco (05) afos de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica
G. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico o
privado
Practicante | | Auxiliar o | Analista/ Supervisor/ | X | Jefededreao | Gerente 0
Profesional L_ Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

[Tres (02) afos en manejo de labores de similares en gobiernas locales ]
C. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con
experiencia sector publico:

‘ X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con

el sector publico experiencia en el sector publico.

“*en caso que si se requiera experiencia en al sector piibiico, indique el tiempo de experiencia en el puesto
ylo funciones equivalentes.

[Experiencia especifica de 01 afio. |
* mencione otros aspectos compiementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

"Autocontrol, Proactividad para el trabajo en equipo u organizacion, Orientacién al logre del objetivo,
Lealtad y sentido de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad,
Responsabilidad, Respeto y Cooperacion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Lugar de prestacién de
servicio:
Modalidad de Trabajo Presencial
INICIO : 19 de mayo del 2025
TERMINO : 19 de agosto del 2025
Sujeto a renovacion dentro del afio fiscal, en funcién a la necesidad ylo
disponibllidad presupusstal
o S/ 4,000.00 (Cuatro Mil y 007100 Soles) mensuales.

/| Remuneracion mensual: Incluyen los mantos y afillaciones de ley, asl como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estada.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancidn por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 26888

- No haber sido condenade por delitos sefialados en la Ley N° 30801.

Municipalidad Provincial de Huancabamba

A Duracién del contrato:

Otras condiciones

rol esenciales del contrato:

éll,": R

i
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PUESTO: ENCARGADOQ DE LA OFICINA DE SERVICIOS MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Socioecondmico
Denominacién: Encargado de la Oficina de Servicios Municipales
Nombre del Puesto: Encargado de la Oficina de Servicios Municipales
ﬁ:g:ﬁdunﬂa Jerarquica Gerencia de Desarrollo Socioecondmico
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: Mo aplica

-/ MISION DEL PUESTO

Supervisar y coordinar las operaciones de patrullaje general y selectivo en apoyo de la Policia Nacional del
Pert prestando auxilio y proteccion de la vida e integridad fisica de la Poblacién Huancabambina.

Coordinar, ejecutar y supervisar |as actividades de Registro Civil

Planificar, dirigir y ejecutar estudios que permitan determinar el costo de los servicios publicos.

Coordinar, ejecutar, supervisar las actividades del Albergue Municipal

Coordinar, ejecutar, supervisar |as actividades del Terminal Terrestre

Coordinar, ejecutar, supervisar las actividades relacio nadas con los servicios de saneamiento en el ambito
provincial,

Planificar, organizar, regular y ejecutar actividades relacionadas con el abastecimlento y comercializacion
de productos alimenticios en los mercados.

Coordinar, ejecutar, supervisar y controlar [as actividades del canal municipal y médulo de
comercializacién municipal, segun la normatividad pertinente. )

Planificar, organizar y ejecutar las acciones de Seguridad Ciudadana a través de la Policia Municipal del
Distrito de Huancabamba,

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los Informes de auditoria
interna.

Implementar |as juntas vecinales segln lo dispuesto en |a Ley Orgdnica de Municipalidades.

Proponer canvenios con otras municipalidades para la prestacion de servicios comunes;

Organizar y mantener actualizado el registro de las instituciones y organizaciones que realizan acciones
de promocién social concertada con el gobierno Local.

Mantener en condiciones adecuadas la infraestructura publica de comercializaclén y proponer, de ser el
caso, la construccién y modernizacion de la misma.

l-

Otras funciones inherentes a la Oficina y las que le asigne la Gerencia de Desarrollo Socioeconémico. B

M
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COORDINACIONES PRINCIPALES

(16

Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA

Conduccion de personal.

\ : ) ¥ L C.) ¢Se
\. A)Nivel Educativo B.]r;';";?di(:s}{:iwambn académica y estudios requeridos requiere
2 Py Colegiatura?
Inco Co
m M Egresado(a si N
pleta P! ) ?
a Ingenierias, Administracian, |
Contabilidad, Economia,
[Jrrmaria [ | []  [_]Bachiler Derecho.
¢ Requiere
B ik ] : habilitacién
Secundaria X | Titulo/ Licenciatura pmflesional?
|Tecnica | | [ W No aplica
Basica I x N
(162 Maestria | 3 o
|| anos) | = ]
[Mrecnica [ ] r Egres l Titul |
Superior (3 -t A ‘
| |64 afos) J | | b ‘
«| Universitari D E n——— [No aplica |
—t D —
[ | Egres Titul ‘
__|ado ado
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion
sustentadora):
- Gestién Publica.

no menos de 90 horas.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. s
Noia: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion

- Gestion Pablica.

Conduccion de personal.
- Ley orgénica de municipalidades.

ﬁ
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T rve [ ——————
il B TR DA A

No - . Ava
. | Basi | Interm | Avanz " Basi | Interm
OFIMATICA | apli e | sl | &35 IDIOMAS | Noapiica | | oqp |N2ad

ca Q

Procesador de
textos (Word,
Open Office
Write, efc.)
Hojas de calculo
(Excel, OpenCalc, - | | R (A 1S
etc.)
Programa de
;

x |Inglés x

resentacionas | X |
Power Point = @ B T
/' Prezi, efc)

(Otros) 'Observaciones -

EXPERIENCIA

. Experiencia general
v " Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral. ya sea en el sector publico ¢ privade.
= | Cinco (05) afios de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
nrivado )
Practicante ' Aumhar o Analista/ Supervisor/ " Jefede area o ‘ Gerente o
Profesional Asu‘,tgntg Especialista Coordinador | Dpto Director

IDE:-s (02) afio. _l

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si @8 0 no necesario contar con
experiencia sector plblico:

@ Si, el puesto requiere contar con experiencia en | NO, &l puesto no requiere contar con
el sector publice | experiencia en el sector publico.

*an caso gue 5i 58 requiera expenencia en al sector publico, Indique ef fiempo de experiencia en el puesio y/o funciones

equivalentes.

'Un (01) afio de experiencia en el puesto ylo funciones. [

* mencione olres aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso axistisra algo adicional para el puesto.

| I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Autocontrnl, proactividad para el trabajo en equipo u organizacién, orientacion al logro de los objetivos,
lealtad y sentido de pertenencia, eficacia en el desempefic de las labores asignadas, puntualidad,
responsabilidad, respeto y cooperacién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

m
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de
ssrvicio: Municipalidad Provincial de Huancabamba
Modalidad de Trabajo Presencial

INICIO : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

( Sujeto a renovacion dentro del afo fiscal en funcidn a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal )

S/ 4,000.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

| - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancidén por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por las delitos
sefialados en la Ley N® 29888,

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801,

Duracion del contrato:

Otras condiciones
esenciales del contrato:

e kg,
o} ,;u" ty

—————————————— e
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f—_— |

PUESTO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

- 0OPMI
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Hasaniinisian: Er::r:lrgado de Oficina de Programacion Multianual de Inversiones -
Nomibre del Puesto: Encargado de Oficina de Programacion Multianual de Inversiones -

oPmi
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia jerarquica
lineal:

¥'Dependencia funcional: No aplica

/ Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar, organizar, realizar la programacion multianual de inversiones en la Municipalidad Provincial de
Huancabamba en base a las normas legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Elaborar el PMI del pliego

- Presentar el PMI a la DGPMI dentro de los plazos establecidos.

£y ‘t nt *‘9
i, ‘L"-" Ly l_f - - - . - -
33-‘ ‘%E’Eé - Elaberar el diagnéstico de la situacian de las brechas de infraestructura y equipamiento.
E'i B s
%3 Z2 4 Emitir informes sobre el seguimiento de los proyectos de inversion publica en la fase de Programacion
-!} ¥ .
a Multianual de Inversion

|- Dirigir la formulacién de proyectos Programa Multianual de Inversiones de acuerdo a los lineamientos |
establecidos en |a normas vigentes

- Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineados con |los objetivos
priorizados por el Programa Multianual de Inversiones.

- Dar Opinién respecto de los proyectos o programas de inversion, a ser financiados con fondos publicos o
provenientes de Operaciones de Endeudamiento Externo mayores a un afio del Gobierno Nacional y sus
garantias.

- Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Areas, gerencias, oficinas de |a Municipalidad Provincial de Huancabamba '_
Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas.

#
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMI[A PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA i w7z
FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos G) L5a
A.) Nivel Educativo ara al DuastHo requiere
P P Colegiatura?
e 5'10 Egresado(a N
= et ) g x | Si -
I
veR 5 Ingenierla  Civil, [Economia,
Administracién y/o Contabilidad
[Qerimaria [ ] [[]  [C]Bachiller
- i Requiere
h . Titulo/ habilitacion
_ :‘5"“”’“’3“3 E || _T_l Licenciatura profesional?
Tecnica [ | [ ] ] No aplica
f‘fg';a Maestria x |si| |N
afios) L |_ |
Técnica | ] | | Egres Titul
Superior (3 Bz P
64 afos) | | ] L ]
EI léjnwersnaﬁ J \ﬂ D — No aplica |
[ Egres Titul
L_| ado ado |
ONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren documentacion
sustentadora):
[ - Identificacion, Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica B

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.
- Diplomado y/o curso de Especializacion en el Sistema Inviert.pe, Ley de Contrataciones del Estado
y demds Sistemas de Administracion Financiera contemplados en el DL N"1436
"C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
Mo
| Basl | Interm | Avanz ; Basi | Interm | Avan
OFIMATICA E::;:I = | e s IDIOMAS No aplica 2 | adic. | zade

Procesador de
textos (Word;
Open Office X Inglés x
Wiite, etc.) -
Hojas de calculo
(Excel. OpenCailc, ;" R A pr==sv
efc) |
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

e

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

(Otros)

| Observaciones -

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[Tres (03) afos de experiencia general, debidamente comprobados. ]

Experiencia especifica

{D. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

e

privado
Practicante | ¥ | Auxiliaro Analista/ Supervisor/ lefe de drea o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en a funcion o la materia:

| Un (01) afio

experiencia sector publico:

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

| el sector publico

8i, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no raquierE'conlar con

experiencia en el sector publico.

eguivalantes

*an £aso que S &8 requiera exparencia en el sector publico, indique el tempo de experfencia en &l puesto yia funciones

[ Experiencia especifica de un (01) afio.

-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presion , responsabilidad, respeto, proactivo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio:

Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo

Presencial

Duracion del contrato:

INICIO  : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 18 de agosto del 2025

Sujeto a renovacitn dentro del afo fiscal en funcion g la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal

Remuneracion mensual:

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y méxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los deiitos
sefialados en la Ley N* 28988,

- No haber sido condenado por delitos sefalades en la Ley N° 30801.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARIO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" D
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA ' q

PUESTO: ENCARGADO DE LA DIVISION DE RESIDUOS SOLIDOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia De Desarrollo Socioeconomico
Denominacién: Encargado de la Division de Residuos Solidos
Nombre del Puesto: Encargado de la Division de Residuos Solidos
ﬁ:;::ll:ldenc;a Jerkrquica Oficina de Servicios Municipales

Dependencia funcional: Mo Aplica

Puestos a su cargo: Nao aplica

Cas povs
Wy
PRESL Hrg L4

MISION DEL PUESTO

Residuos Salidos, asi como de instrumentos de gestion ambiental, con la finalidad de emitir opinién técnica
y aportes referidos a la tematica de Residuos Solidos.

|
‘ Coordinar, revisar y evaluar las acciones y/o procedimientos administrativos relacionadas con el Registro de]

-
|
-

FUNCIONES DEL PUESTO

[. Coordinar, evaluar, revisar la atencion de las solicitudes de los procedimientos administrativos en
Residuos Solidos.
- Elaborar y suscribir los informes técnicos en el marco de la atencion de los procedimientos
o administratives en residuos solides, para atender las solicitudes en beneficio del administrado.
Py i{ T Brindar atencion a las consultas formuladas por los ciudadanos respecto de la aplicacion de la normativa
j

en materia de procedimientos administrativos en residuos salidos, con la finalidad de cumplir con las

competencias de la Direccién General de Gestion de Residuos Sélidos

"|- Revisar y analizar la gestién y manejo de [os procedimientos administrativos en residuos solidos a nivel
nacional para contribuir con el diagndstico de |a situacion actual.

- Realizar el seguimiento y emitir reportes correspondientes a la atencion de las solicitudes de
procedimientos administrativos a cargo de |a Direccién de Evaluacién Ambiental y Autorizaciones en
Residuos Solidos. |

- Analizar y revisar los documentos técnicos requeridos por la Direcclén de Evaluacién Ambiental v‘
Autarizaciones en Residuos Sélidos, con la finalidad de dar cumplimiento a las funciones establecidas en
la normativa vigente.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Divisiones, Oficinas, Gerencias, Gerencia Municipal.
Coordinaciones Externas

Instituciones Publicas y Privadas del ambito local. I
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

FORMACION ACADEMICA
. g . ; . C.) ¢Se
A.) Nivel Educativo B) G:dﬂ{:s):gltuacmn académica y estudios requeridos requiere
Sebubid Colegiatura?
Inco  Com
m  plet ngms‘adqa si| x ':
let
e Ingenieria Ambiental, Ingenieria
D primaria [ ] [] |:| Bachiller Agrénoma o carreras afines. .l
o - . ¢(Requiere
) Titule/ habilitacién
SRaindena . - i Licenciatura profesional?
Técnica ][] ] No aplica
basica Maestria S| x e
(162 o}
afos) L | L |_
Tecnica [ [ [ ] _-|‘ Egres Titul
Superior (3 | aoks e
64afios) | | | | ||
y 1 1 |
Universitari _| [ ] Bastaiado No aplica
o L |_
Egres Titul
| ado ado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
- Politicas Pablicas, Gestion Publica, Gestién Integral de Residuos Salidos, Gestion Ambiental |
Estratégica y Evaluacion de Impacto Ambiental. I
Conocimiento basico en ofimatica.

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

| - Cursos en: Gestién Ambiental, Gestion de Residuos Solidos, Evaluacion de Impactos Ambientales. |
C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No ; y
. | Basi | Interm | Avanz : Basi | Interm | Avan
OFIMATICA 1pal| & | ey | ada IDIOMAS | Noaplica | | edio | zado

Procesador de
textas (Word;
Open Office X Inglés X
Write efc.)
Hojas de calculo
(Excel: | X |
OpenCalc, etc.) | |

e —
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AfO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

grama de | |
presentaciones X [ ‘
(Power Point] |

Prezi, etc.) . |
(Otros) | Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de ailos de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado
[Tres (03) afios de experiencia general, debidamente comprobados. !

Experiencia especifica
y
f!l E. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere Como experiencia; ya sea en el sector publico o
nrivado
Practicante Auxiliaro | x | Encargado/ Supervisor/ | Jefede areao | Gerente o
Profesional Asistente | | Especialista Coordinador Dpto Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:
| Dos (02) afios |

C. En base s la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con
experiencia sector publico:
8i, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no reguiere contar con
y, el sector publico experiencia en el sector plblico.

*&n caso que 8l se quisra expanancia en sl sector poblico, Indigue ef liempo de experencia én el puasto wo funciones
eguivalentss.

: "Experiencia especifica de un (01) afic. =7

_* mancigne oiros sspectos complementarios sobre 6 requisito de experiencia; en Caso ex istiera algo adicional para ef pussto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Liderazgo, trabajo en equipo y manejo de gestion por resultados.
- Andlisis,  control, planificacién vy organizacion de la informacion.

- Proactivo v con vocacion de servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

::?:;iz? prasiaciin s Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo Presencial

INICIO  : 19 de maya del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a renovacién dentro del afio fiscal, en funcion a la necesitad y/c
disponibilidad presupuestal

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion

| aplicable al trabajador.

Duracidn del contrato:

ﬁ
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" @‘Jq
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA 1

CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
|

| | - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancidn por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988,

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N* 30801

Otras condiciones
esenclales del contrato:

m
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARID DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
—

PUESTO: ENCARGADO DE LA DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Socioeconémico
Denominacién: Encargado de la Division de Seguridad Ciudadana
Nombre del Puesto: Encargado de la Division de Seguridad Ciudadana
. :?:::::dmcia jerdrquica Servicios Municipales
.-._5,;;:._':".'-_..'3./ Dependencia funcional: No Aplica
':"' "+  Puestos a su cargo: No aplica

/ MISION DEL PUESTO

—_—

Supervisar y coordinar |as operaciones de patrullaje general y selectivo en apoyo de la Policia Nacional del |
Peru prestando auxilio y proteccion de |a vida e integridad fisica de la Poblacién Huancabambina.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Efectuar supervisién operativa y administrativa de |a Unidad de Serenazgo.

- Mantener actualizado el Plan Local de Seguridad Ciudadana.

Efectuar planes de operaciones de acuerdo al Plan de Seguridad Ciudadana.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de requerimiento de personal.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones operativas, asi como las actividades que desarrollen el
personal a su cargo.

- Apoyar en la difusion de las actividades y operativos donde participan los Agentes serenos

- Promover Cronogramas de coordinacién con las unidades organicas de la Institucional Municipal, a fin de
ofrecer de manera dptima el servicio.

- Elaborar el Plan de trabajo y remitirio a la instancia pertinente para su conecimiento y fines

- Programar reuniones periodicas de coordinacién con los jefes de grupos y @reas, con el objetivo de |
puntualizar los problemas u ocurrencias relacionados con el funcionamiento del Servicio de Serenazgo.

- Programar el periodo de rotaclén obligatoria del personal en el Rol de Servicio

- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la seguridad de los vecinos, a

través de acciones de prevencion y vigilancia, |
- Supervisar y verificar el servicio de video de vigilancia para registrar incidencias urbanas en la

circunscripcion de la Municipalidad Provincial de Huancabamba para su inmediata intervencion. .
- Planificar, organizar, dirigir y controlar un Sistema de Seguridad Ciudadana con participacion de la
ciudadania, a través de los Comités, Juntas Vecinales y Rondas Campesinas mediante convenios, con la
finalidad de implementar acciones de seguridad personalizadas y/o de patrullaje en las zonas urbanas de
la ciudad de Huancabamba, |
Planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades relacionadas con la seguridad vy el

mantenimiento del espacio piblico recuperado.
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
"ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

Coordinar con las diferentes direcciones para los casos que requieran su participacion en operativos
programados.

Formula, proponer, ejecutar y evaluar en lo que corresponde el Plan Estratégico Institucional, operativos
y velar por el cumplimiento de los objetivos.

Proponer politicas, y directivas institucionales que sean necesarios y relativas a su competencia.

Otras Labores encomendadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
F\
LA Coordinaciones Internas
(Rsch loN | Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba
i 52| Coordinaciones Externas '
= &
> her &/ | Entidades Publicas o Privadas.
| FORMACION ACADEMICA
P ), Lo . : : C.) ;Se
.’_'?‘ SRS ) Nivel Educativo B.) Gr?dﬂts}::uuacldn académica y estudios requeridos requiere
, €7 jomp ,.; para el pues Colegiatura?
.:"i o 5 -
| I"cn': p}:*m Egresado(a Titulo en cualquier carrera si|x [N
plela a ) profesional,  ademas  ser o
licenciado en las fuerzas
: . < armadas, con especializacion en
[ Primaria [ | [ ] [_] Bachilier programas de  seguridad i
I — il ciudadana ylo otras ga:'i'?"’e.'?
Secundaria | L _x— | incacidtas especializaciones afines. J profesional?
Técnica [ ] il =] No aplica "
ﬁaglga Maestria S a
|| afios) Y - -
Taenica | | [ | [ ] f
Egres Titw!
Superior (3
:l aaanos) | | || | | ado ado
: w1 =1
E] LJI'INBI’EItEI’I I\— :‘ — No aplica
| Egres Titul
| |ado ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

~ Planes de seguridad ciudadana y patrullaje integrados
_ Conocimiento en instruccién militar, en modo operativo ylo conduccién de grupos de control,
disuasion y otros.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

|

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso daban tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especiailizacion
no menos de 90 horas,

- Cursos de seguridad ciudadana (Desarrollo humano, Criminalidad y vielencia en el Perd,
recuperacion de espacios publicos)

- Cursos de rescate, defensa personal.

- Cursos de especializacion de escoltas de personas.

"C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA

No

apli

Basi
co

Interm
edio

Avanz
ado

Procesador de
textos (Word;

| Open Office
 Write, etc.)

Haojas de calculo
(Excel; OpenCalc,
etc.)

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

(Otros)

Experiencia general
Indigue la cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico e privado.

__Nivel de dominio
i Ava
: Basi | Interm
IDIOMAS Noaplica | " " | adio nz:d
Inglés 4
Obsewaciunés.-

| Cinco (05) afios de experiencia g%neral. debidamente comprobados.

Experiencia especifica
. I F. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
' privado
Practicante | Auxiliar o Analista/ Supervisor/ x Jefe de drea o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto | Director

B. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

[Dos (02) afies.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con
experiencia sector publico:

5

Si, el puesto requiere contar con experiencia en

NO, el puesto no reguiere contar con

! el sector publico experiencia en el sector publico.

T @i caso que § 56 requisra expariencia en el sector pablico, indique sl fempo de expenencia en ol puesto y/o funciongs

equivalentas.
{ 1
‘Un (01) afio |

- mencions otros aspecios complementarios sobre el requisito de expenencia; en caso existiera algo adicional para el puests.

il

S
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MURNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

rrrrred f—
FHARN CARAMER

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontrol, proactividad para el trabajo en equipo u organizacion, orientacion al logro de los objetivos,
lealtad y sentido de pertenencia, eficacia en el desempefio de |as labores asignadas, puntualidad,
_responsabilidad, respeto y cooperacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de
servicio:

|

Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo

Presencial

Duracion del contrato:

INICIO  :19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

( Sujeto a renovacién dentro del afio fiscal, en funcion a la necesidad
y/o disponibilidad presupuestal)

Remuneracion mensual:

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Socles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones

esenciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas,

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancian por falta administrativa vigente,

| - No haber sido condenado o estar procesado por [os gelltos
sefialados en ia Ley N* 25986.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N® 30901

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Piura- Peril



CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" 2
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PUESTO: ENCARGADO DE LA DIVISION DE GESTION AMBIENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia De Desarrollc Socioeconémico
Denominacién: Encargado de la Division de Gestién Ambiental
Nombre del Puesto: Encargado de la Division de Gestion Ambiental
::::::I?dnncia Jerarquica Gerencia de Desarrollo Socioecondmico

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: Mo aplica

L MISION DEL PUESTO

[ Planificar, Implementar y evaluar las acciones que contribuyan a la proteccion de medio ambiente y al |
cumplimiento de la normativa ambiental, en el marco del sistema nacional y regional de gestion ambiental. |

FUNCIONES DEL PUESTO

~ Formular, implementar y monitorear el sistema Ambiental Local, en concordancia con |as politicas, normas
y Planes Regionales, Sectoriales y Nacionales

- Organizar, dirigir y supervisar y a través de su unidad ejecutar el servicio de [impieza publica en su fase
de barrido, recoleccion y transporte, asi como promover el aprovechamiento industrial de los residuos
s6lidos.

- organizar, dirigir y supervisar y a través de su unidad realizar la disposicion final de los desechos en el
relleno sanitario.

- planificar, regular y controlar el ornato de la ciudad, asi como organizar, dirigir y supervisar campafias de

arborizacion. reforestacion y ampliacién de dreas verdes acorde con el ecosisterna natural.

promover la ejecucion de convenios con organismos publicos o privados que promuevan |a conservacion

del medio ambiente.

Conducir los procesos de educacion y sensibilizacion a la poblacion, promoviendo Ia participacion

ciudadana en actividades medic ambientales.

Coordinar con los diversos niveles de gobierno Nacional, Regional y Local, la aplicacion de los
instrumentos de planeamiento gestion ambiental.

- Participar y apoyar en la comision ambiental provincial y regional.

- Oftras funciones que le encargue el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Divisiones, Oficinas, Gerencias, Gerencia Municipal, Comisiones de regidores y Consejo Municipal,
Coordinaciones Externas

Instituciones Piblicas y Privadas del ambito local y regional.

#Eﬂg
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACIGN Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

e MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA /1)\
T CrrA ———— j
FORMACION ACADEMICA
) i Bk B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C.) U?S:
para el puesto o
Colegiatura?
Co
l"ﬁ m Egresadola x |si N
let } o]
leta P
a
Ingeniero ambiental, Bidlogo.
t\L. | Primaria 1 [ Bachiller
1 : LRequiere
- k) . Titulo/ habilitacion
> 'S u Secundana E U 3 Licenciatura profesional?
—+" ] Técnica |_| N No aplica
Basica I M 1 X i N
(162 aestria 5 .
|| afios) A -
- — I
: 1
;ﬁﬂﬁ; (3 Egres Titul
|| 64 afos) L | L gea ‘ ‘ado
3 gnivarsitari D ';‘ ] Doctorado No aplica
| Egres Titul
ado ado | ,

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadara):
~  Conocimiento del sistema ambiental Regional y Local, Normativa ambiental y la evaluacion de
instrumentos de gestion ambiental |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no manos de 90 horas.
Capacitacion en gestion ambiental, gestion de inversiones publicas, gestion y manejo de residuﬂ
solidos.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio |
No - :
Basi | Interm | Avanz ! Basi | Interm | Avan
OFIMATICA s;r.;I s b (Mo IDIOMAS | Noaplica | .. | adio | zado
Procesador de "
textos (Word;
Open Office X Inglés X
| Write, etc.) _ - |

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUN ICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AND DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" -']JO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA, \ '

as de calculo l
(Excel, X
OpenCalc, ete.) [
Programa de [
presentaciones X
(Power Point;
Prezi, etc.) |
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en &l sector publico ¢ privado.
Cinco (05) afos de experiencia general, debidamente comprobados. _

! Experiencia especifica
H. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o
privado
I ] ;
Practicante Auxiliaro | X | Analista/ Supervisor/ Jefede dreao Gerente o
Profesional | Asistente Especialista Coordinador | | Dpto Director

B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
Dos (02) afios |

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

' X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no reguiere contar con

l el sector publico experiencia en el sector plblico

* @n caso que S se requisra expenencia en el sector pahlice, Indigue el tiampo de expenencia en ef puesto y/o funciones
eqguivalentas.

| Experiencia especifica de un (01) afio. |

* mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orlentacién a resultados, analisis, planificacion y trabajo en equipo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio: (e
Modalidad de Trabajo | | Presencial
INICIO : 18 de mayo del 2025

. TERMINO : 18 de a del 2025
Duracidn del contrato: Sujeto a ren:}'uaci-mﬁ'--‘o del afio fiscal, en funcidn a la necesidad ylo
disponibilidad presupuesial

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientas y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual: Incluyen los maontos y afiliaciones de ley, asi comao toda deduccion
aplicable al trabajador. |

Municipalidad Provincial de Huancabamba

e ——————

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA,
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARIO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" 1 ‘1
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA ’

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes policiales ni judiciales.
o= g;r:l' :: :::?::;:to - No tener sancién por faita administrativa vigente.
' - No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 208988,
- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N® 30901.

—— e ——
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA g
“ARO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" IT
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
—

PUESTO: ENCARGADO DE LA DIVISION DE DEMUNA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia Desarrollo Socioecanomico
Denominacion: Encargado de la Division de DEMUNA
Nombre del Puesto: Encargado de la Division de DEMUNA

Dependencia jerarquica

Oficina de Desarrollo Social

ependencia funcional: Mo aplica

‘Puestos a su cargo: Mo aplica

#N° de Posiciones
requeridas:

01

MISION DEL PUESTO

Velar por la promoci6n, prevencion, proteccion, y restitucion de los derechos de las nifias, nifios v
\\adolescentes haciendo prevalecer en Interés Superior del Nifio.

=%
&

<4 FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar todos Ios casos que ingresan a la DEMUNA, calificar si procede realizar una
conciliacién extrajudicial o la derivacion del mismo a la instancia correspondiente.

Representar & la DNA organizando e impulsando Ia labor de cada uno de sus integrantes para el
cumplimiento de las funciones del servicio

Efectuar conciliaciones extrajudiciales suscribiendo las Actas de Conciliacion yfo Actas de
Compromiso, asl como verificar el cumplimiente de Ia legalidad de los acuerdos adoptados en las
Actas de Conciliaciones Extrajudicial,

Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de las nifias,
nifios y adolescentes, dandole sequimiento hasta que el derecho vulnerado sea restablecida.

Capacitar en materia legal a los integrantes del equipo y participar en las actividades de difusién y
prevencion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

Garantizar que la informacién de la DNA se encuentre actualizada ante el MIMP,

Suscribir la informacion estadistica de la DNA y remitirla al MIMP en forma opartuna.

Garantizar la implementacién, mantenimiento y custodia de registro y archivo de |os expedientes de
la DNA.

—_—

Dirigir la elaboracién del Plan de Trabajo Anual de la DNA monitoreando su cumplimiento

Realizar coordinacicnes con el Poder Judicial, Ministerio Piblico, Centro de Emergencia Mujer y |
Policia Nacional, cuando se vean amenazados o se vulneren los derechos de las nifias, nifos y
Adolescentes

Absolver consultas legales en la DEMUNA, asl como brindar asescramiento en asuntos de su
competencia

Coordinar la oportuna atencion de los nifios, nifias y adolescentes sin cuidades parentales o en
riesgo de perderlos, en el marco de sus competencias.

e e —
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA ﬂ :l.'
“ARO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" i
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA
—

Dirigir el procedimiento por riesgo de desproteccién familiar en la DEMUNA, suscribiendo las
resoluciones y comunicaciones que se emitan en |os mismos.

- Demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le
sean asignadas por el Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

 Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de |a Municipalidad Provincial de Huancabamba

| Coordinaciones Externas

Poder Judicial, Ministerio Publico, PNP (Policia Nacional del Pert) y CEM (Centro Emergencia Mujer)

£/ FORMACION ACADEMICA

. . ; " C.) iSe
A ) Nivel Educativo B.;G:dz{:sjgituamﬁn académica y estudios requeridos requiere
paraalp Colegiatura?
Co
m Egresado(a N
olet \ X |Si 5
. Abogado
1 []Bachilier
B . Requiere
. X Titule/ habllitacién
Secundaria -l Licenciatura profesional?
Tecnica | | [ | =T 'No aplica ] "
Basica
(162 Maestria X |Si o
i afios) L] L ]
[ s is [T [ lsgiss Titul
uperior (3 |
| |64 afios) | L] | ais ado
X ;Jniversitan' D % [ o No aplica
Egres Titul
| ado ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
- Curso y/o especializaciones en gestion publica.
Derecho administrativa.
- Cadigo del nifio y del adolescente.

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA™
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

¥ Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.
‘ ~ Cursos y/o especializaciones en temas de Gestion Publica.

- Cursos en temas de Concillacién Extrajudicial.
- Derecho de Familia.
- Formacion de Defensores.
‘ \Violencia Familiar contra la mujer y los integrantes del grupo familiar o similares |
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio I

No

. | Basi | Interm | Avanz : Basi | Interm | Avan
OFIMATICA ﬂl Pl s ado IDIOMAS No aplica co | edio |zado

Procesador de
-, | textos (Word;

Pl | Open Office X Inglés x
< § Write, etc.) , | : .
: ~ /Hojas de calculo | ! f 1'
/| (Excel: OpenCalc, X
etc.) |
Programa de
presentaciones X
(Power Paint;
Prezi, efc.) |

(Otros) | Observaciones -

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
[ Dos (02) afios de experiencia general, debidamente comprobados. |

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o | Analista/ Supervisor/ ® lefedeareao I Gerente o
Profesional | | Asistente Especialista | Coordinador Dpto Director
“B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcién o la materia:
[ Dos (02) afios en labores en gestion Publica. _—I

C. En base a |z experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesaric contar con
experiencia sector pablico:
| X | 8i, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con \
| |al sector publico experiencia en el sector publico. |
“en caso que, si se requiera experiencia en ef sector pliblico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

' Un (D1) afio en el puesto o cargoe.
* mencione otros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

gg—g#
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

RUlocontrol. Proactividad para el trabajo en equipo u organizacion, Orientacion al logro del objetivo,
Lealtad y sentido de pertenencia, Eficacia en el desempefic de las labores asignadas, Puntualidad,
Responsabilidad, Respeto y Cooperacion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio:

Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo

Presencial

Duracion del contrato:

INICIO : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Suieto 2 renavacitn dentro del afio fiscal, en funcién a la necesidad y/o
disponibllidad presupuestal

Remuneracién mensual:

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes paliciales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N* 29988,

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MU NICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACIGN DE LA ECONOMIA PERUANA" J 1‘-{
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA
S —— ————

PUESTO: ENCARGADO DE LA DIVISION DE ALEGRA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: Gerencla Desarrollo Saciceconamico
Denominacion: Encargado de la Division de ALEGRA

Nombre del Puesto: Encargado de la Division de ALEGRA

“WDependencia jerarquica
ineal:

Dependencia funcional: No aplica

Oficina de Desarrollo Social

" Puestos a su cargo: Mo aplica
N° de Posiciones 01
requeridas:

MISION DEL PUESTO

Brindan un servicio legal iniégral y de calidad para la poblacién en especial a los E;ﬁe MENos recursos
tienen, reuniende a la Defensa Publica en Familia, Civil y Laboral, la Defensa de Victimas y los Centros de
Congiliacién Gratuitos.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Brindar asesoria y patrocinio de manera personal, continua y sin interrupciones, desde el inicio del
caso hasta la conclusion definitiva, salvo razones de fuerza mayor a las personas investigadas,
denunciadas, detenidas, inculpadas, acusadas o condenadas en procesos penales, incluyendo al
adolescente en conflicto con la ley penal.

- Proporeionar acompafiamiento y patrocinio legal 2 personas agraviadas y/o vulneradas en sus
derechos a consecuencia de |a comisidn de uno o mas delitos.

Llevar el control de seguimiento estadistico de la carga procesal de su responsabilidad.

Asumir la asesoria y/o patrocinio de los casos dispuestos por el municipio.

Participar en las labores de difusian del servicio.

| - Brindar informacion sobre los casos cuando la Direccion General lo requiera

Registrar oportunamente en el Sistema de Seguimiento de Casos, las atenciones y patrocinios
realizados, asl como toda actividad operativa que realiza a favor de los/las usuarios/as.

Velar por el cumplimiento de los principios y garantias procesales de sus patrocinados.

- Deméas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le
sean asignadas por el Jefe inmediato.

| I - =

COORDINACIONES PRINCIPALES

 Coordinaciones Internas “nal =1
Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba |

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS — MUNICIPALIDAD FROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

Coordinaciones Externas

Poder Judicial, Ministerio Publico, PNP (Policla Nacional del Pera) y CEM (Centro Emergencia Mujer)

FORMACION ACADEMICA

: : ) i C.) .Se
. ; B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos :
A.) Nivel Educativa para el puesto E‘:e;::zura?
Co
I"ﬁ m Egresado(a x | si N
plet ) 0
: y pleta  J
- Abogado
. [dprimara [ ] [] []Bachilier -
— S LReguiere
: Titulo! habilitacion
Secundaria L i EI Licenciatiia profesional?
Técnica [ ] ] No aplica
Basica N
(162 Maestria | X |Si A
__]afos) . - |
! 1 ]
gﬁ‘;’:ﬁgr (3 Egres Titul
6 4 afios) = ey B | |
Universitari j E ] Doctorado No aplica
0
| Egres Titul
__|ado | ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

Gestion pablica.
Derecho administrativo.
- Derecho penal.
Codigo del nifio y del adolescente.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no mencs de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.
- Cursos y/o especializaciones en temas de Gestion Plblica.
- Capacidad juridica de personas con discapacidad
- Derecho de Familia.
- Derecho Constitucional o Derechos Humanos.
- Derecho Laboral.
- Formacién de Defensores.
- Derecho penal
Violencia Familiar contra la mujer v los integrantes del grupa familiar.

_sustentadora); =,

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS = MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" i22
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
e ——————,—,——,—,—— —

onocimientos de Ofimética e ldiomas.

Nivel de dominio Nh.rnlrdn dominio

Basi | Interm | Avanz : Basi | Interm | Avan
co | edo ado IDIOMAS No aplica co | edio | zado

No
OFIMATICA | apli
ca

Procesador de
‘ tg:t;séﬁg;d. X Inglés X
Write, etc.) |
Hojas de calculo
{Excel; OpenCaic, X
etc ) | !
Programa de
presentaciones X ‘

{Power Point;
Prezi, etc )
(Otros) Observaciones.- |

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado
| Dos (02) afios de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

J. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

orivado
ot e Practicante Auxiliaro | | Analista/ Supervisor/ | x | lefededreao Gerente o
Sl - R i Profesional Asistente | . Especialista Coordinador Dpto Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o |la materia:
Wi J Dos (02) afios en manejo de labores de similares en gobiernas locales. |

+ =T

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con
experiencia sector plblico:

' X Si, el puesto requiere contar con experiencia en | NO, el puesto no requiere contar con

‘ el sector publico experiencia en el sector puiblico.

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

_Experiencia especifica de 01 afio. |
* mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontrol, Proactividad para el trabajo en equipo u organizacion, Orientacion al logro del objetivo,
Leaitad y sentido de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad,
Responsabilidad, Respeto y Cooperacion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio:

Municipalidad Provincial de Huancabamba

e I ——"
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CONVOVATORIA CAS 001-2026-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA 2
“ARIO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" }

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

alidad de Trabajo Presencial
INICIO  : 19 de mayo del 2025

2 TERMINO : 19 de agosto del 2025
ontrato: o A
Duracion del contrato Sujeto a renovacion dentro del anoe fiscal, en funcidn a la necesidad y/o

| disponibilidad presupuesial
8/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales,
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.
Hﬂém ::;:lh::l:::r:tu- - No tener sancion por falta administrativa vigente.

' - No haber sido condenado o estar procesado por los delitos |

sefialados en la Ley N* 29988
- No haber side condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801.

Eﬁ
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Calie Geners| Medina # 110 - Huancabamba- Plura - Perd



CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA

ARG DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA™
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
PUESTO: ENCARGADO DE LA DIVISION DE OMAPED
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgéanica: Gerencia Desarrollo Socicecondmico
Denominacién: Encargado de la Division de OMAPED
Nombre del Puesto: Encargado de la Division de OMAPED
Dependencia jerdrquica Oficina de Desarrollo Social
. lineal:
#7 %\ Dependencia funcional: No aplica
=% |puestos a su cargo: No aplica
/ N° de Posiciones 04
Requeridas: e
|\ MISION DEL PUESTO
. [Desarrollar actividades y acciones encaminadas a favorecer la inclusibn social de las personas con
-;.F'q..., discapacidad, eliminando las barreras de indole socio econémico, discriminacion y prejuicios y contribuir a
, ©2kmejorar la calidad de vida, detectando sus necesidades oportunamente, fortaleciendo sus habilidades vy
- ldestrezas, potenciando sus capacidades y promoviendo |a igualdad de oportunidades.
FUNCIONES DEL PUESTO
Promover y proponer que, en la formulacion, el planeamiento y la ejecucion de las politicas y los |
programas locales, se tomen en cuenta. de manera expresa, las necesidades e intereses de la
persona con discapacidad
~ Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones relativas a Ia
discapacidad.
- Participar de la formulacion y aprobacion del presupuesta local para asegurar que se destinen [0s
recursos necesarios para la implementacion de politicas y programas sobre cuestiones relativas a
la discapacidad
. Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionaiés en materia de
discapacidad.
Promover y organizar los procesos de consulta de caracter local.
. Demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le
| sean asignadas por el Jefe inmediato. |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba
Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle Gereral Meding # 110 - Huancabamba - Piura - Peru
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA q
“ARO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" ] A
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

. . : 7 C.) ,Se
A)) Nivel Educativo B;LG:dﬁgizﬁuadﬁn académica y estudios requeridos requiere
P P Colegiatura?
Co
¥io m Egresado(a N
m Si|x
plet ) g . 0
pleta - Abogado, Administracidn,
pedagogia, Asistente Social,
D Primaria | | [ | [ ] Bachiller cariers& ines
= 4 Requiere
- Titulo/ habilitacion
e [ D | X] Licenciatura | profesional?
Técnica r i No aplica
Basica N
(162 Maestria sl x A
afios) [ | L
Técnica | | | | ] | .
Superior (3 ngs Eﬁf
64afos) | | || ) |
Universitari | | |; ] —— [No aplica
o MY (i I L
| Egres Titut
|| ado ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
E: ysustentadora):

f Temas relacionados con los Discapacitados o personal con Habilidades Especiales. Flanificacién,
 Coordinacion, y Organizacién en actividades relacionadas con los programas Sociales.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.
- Cursos de asistencia social.
- Derechos humanos politicas publicas.
Cursos y/o especializaciones en temas de Gestion Publica.
Cursos en temas relacionados a personal con Habilidades Especiales.
C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No .
Basi | Interm | Avanz ; Basi | Interm | Avan
OFIMATICA aG;:l o | s | ado IDIOMAS | Noaplica | "| agio | zado

Procesador de
textos (Word,
Open Office X Inglés X
Write, etc.) =
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X1 0 s
etc.) . |

#
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARIO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

ograma de
presentaciones X
(Power Point,
| Prezi, etc.)

'(Otros) | Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
_Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
| Tres (03) aftos de experiencia general, debidamente comprobados.

K. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o

orivado
I i = T 1 ) 1
Practicante Auxiliarao Analista/ \ Supervisor/ " || Jefede area o Gerente o
‘ Profesional Asistente |_ Especialista Coordinador | Dpto Cirector

B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[Dos (02) afios en manejo de labores de similares en gobiernes locales. I

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
experiencia sector publico:
X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con

el sector publico experiencia en el sector publico. |
*en caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesfo
o funciones equivalentes.

" Experiencia especifica de 01 afio. |
* mencione olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[ Autocontrol, Proactividad para el trabajo en equipo u organizacién, Onientacion al logro del objetivo,
Lealtad y sentido de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad,
Responsabilidad, Respeto y Cooperacion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion de

Municipalidad Provincial de Huancabamba

servicio: ]
Modalidad de Trabajo Presencial i ]

INICIO  : 19 de mayo del 2025 '
Duracién del contrato: TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a rencvacion dentro del afio fiscal, en funcion a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales,
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi comoe toda deduccion
| aplicable al trabajadar.

#
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARD DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
— — —————————————————]

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes policiales ni judiciales.
“m;:’:::ﬂ::ﬁm_ - No tener sancién por falta administrativa vigente.
¥ - No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
senalados en la Ley N° 28988.
- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901,

#

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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lineal:

L F
G
0

Dependencia jerarquica

CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA

PUESTO: ENCARGADO DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION Y PROMOCION DE LA MYPE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Socioecontmico

Encargado de la Division de Comercializacion y Promocién de la

Denominacion: MYPE

Encargado de la Division de Comercializacion y Promocion de la
MYPE

Oficina de Desarrolio Econdémico

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo No aplica

N° de Posiciones 01
requeridas:

MISION DEL PUESTO

&

7 Planificar, programar, promover y ejecutar las actividades sobre desarrollo del comercio y proteccion de
" | consumidor.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el abastecimiento y comercializacion de productos de
consumo humano, en coordinacién con los gobiernos locales distritales y con las entidades del
sector pubiico y privado y empresas que ejecutan actividades analogicas.

Promover la organizacién de ferias agropecuarias y artesanales, asi como apoyar la creacion de
mecanismos de comercializacion directa con los productos de las zonas rurales, en coordinacién
con las Oficinas de Desarrollo Agropecuario y Acuicola y Turismo y Mypes, en lo que cerresponda

Tramitar, ejecutar y controlar las autorizaciones de colocacién de anuncios y publicidad, de acuerdo
a la normatividad vigente

Vigilar el cumplimiento de |as normas legales referente a la calidad de los alimentos y bebidas asi
como las condiciones de higiene de quienes los distribuyen y comercializan en coordinacién con a
Oficina de Salud Publica.

Promover el desarrollo del comercio local, propiciando la produccién y el consumo de productos
propios de la localidad.

Mantener actualizado el registro de los comerciantes de los mercados y centros comerciales
municipales.

Disefiar, proponer y apoyar la creacidn de nuevos sistemas de emplec y comercializacion alternativa
al comercio informal.

Planificar |a reubicacion y reordenamiento del comercio informal en el ambito distrital.

Controlar la procedencia de los productos que se comercializan ambulatoriamente.

Supervisar y/o controlar, segun sea el caso mercados, centros de bastos, camales, silos y terminales
pesqueros y controlar el peso v la calidad de los productos

Sancionar la adulteracién y falseamiento de pesas y medidas conforme a la normatividad vigente de
las normas de calidad de los alimentos

Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de |as disposiciones sobre adulteraciones,
falseamiento de pesas y medidas, entre otras faltas pasibles de sancién

m
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AfiO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" (J
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA ] l

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto J

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.
Coordinaciones Externas

Entidades Plblicas, Privadas y Servir

FORMACION ACADEMICA

; : " . C.) /Se
A) Nivel Educativo paélraeé?diﬂgmmm académica y estudios requeridos requiere
P Colegiatura?
Co |
aii m Egresado(a N |
I plet ] X |8l o] |
pleta 2 Economia, Administracion,
s Contabilidad, ingenierlas y/o |
[Jprimaria [ ] []  []Bachiller Wi, ‘
- . ¢ Requiere
Titulo/ habilitacién |
Seaundane [ _! X Licenciatura ; profesional? |
Técnica (il No aplica
Basica , N
(162 Maestria X | S o |
afos) A {1 L |
;ﬁ‘;’;‘;’i‘; o r} [ | i Titul |
|6 4 afics) | L] L ado ado N ‘
x| Universar D E [ —— No apiica !
Lo I
Egres Titul
ado ado |
CONOCIMIENTOS ‘
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requisren documentacién |
sustentadora):
- Conocimiento en Gestidn Publica ‘
Conocimiento de sistema integrade de administracion financiera
| - Conocimiento en gestién administrativa

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

m
OFICINA DE RECURSOS HUMANDS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA,
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA ; Iy
*ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

2 Cada curso deben taner no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.
- Cursos y/o programa de especializacion en Gestion Publica.
- Cursos de emprendimientos MYFE
Cursos en administracion financiera
Gestion administrativa
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
| No ; .

. | Basi | Interm | Avanz 4 Basi | Interm | Avan
‘ OFIMATICA s:gn | ) | A IDIOMAS | Noaplica | " | "odio |zado

Procesador de
tgi?nsé\:drg;d ; X Ingles X
%4 Write, etc.)
Hojas de calculo |
(Excel; OpenCale, X

» J Btc.)

Programa de
presentaciones
{(Power Paint; |
Prezi, etc.) | ,
|(Otros) | Observaciones.-

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral ya sea en &l sector publico o privado.
[Tres (03) afios de experiencia general, debidamente comprobados

Experiencia especifica

L. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado '
| | Practicante Auxiliar o Analista/ X Supervisor/ | Jefede dreao | Gerente o
Profesional Asisterte Especialista Coordinador Dpto Director
B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| Dos (02) arios en manejo de labores de similares en gobiernos locales. |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si @8 0 no necesario contar con
experiencia sector pablico:
(X [ Si, el pueslo requiere contar con experiencia en NO, el puesto no reguiere contar can
| el sector publico experiencia en el sector publico
*en caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de expernencia en el puesto
y/o funciones equivalentes.

[ Experiencia especifica de 01 afio. |

* mencione olros aspeclos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso gxistiera algo
adicional para el puestc.
=

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ﬁg
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

ntrol, Proactividad para el trabajo en equipo u organizacion, Orientacion al logro del abjetivo,
Lealtad y sentido de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad,
Responsabilidad, Respeto y Cooperacion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de
servicio:

Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo

Presencial

'hi _Duracion del contrato:

INICIO : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a renovacidn dentro del afio fiscal, en funcién a la necesidad y/o
dispanibilidad presupusstal

Remuneracion mensual:

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones

esenciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N® 29988,

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801

e ]
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“Af0 DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" ) ]'/
RMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA } )
———

PUESTO: ENCARGADO DE LA DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgéanica: Gerencia de Desarrollo Socioecontmico
Denominacién: Encargado de la Division de Bienestar Social
Nombre del Puesto: Encargado de la Division de Bienestar Social
/ :k‘ Dbpentencijamquion Oficina de Desarrollo Social
r,:f; ‘l.‘n-r.- '__?‘ i"a\al.
{35 4o Dependencia funcional: No aplica
e / Puestos a su cargo No aplica
N°® de Posiciones

requeridas: 01

MISION DEL PUESTO

romover, coordinar y controlar actividades de fortalecimiento de capacidades de salud, educacion, cultura,
entidad, participacién vecinal, defensa de derechos, equidad de genero, dentro del marco legal pertinente,
si como de la defensa integral de la familia a efectos de lograr el desarrolio humano sostenible.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Planificar, dirigir y organizar y €jecutar las acciones administrativas de la DEMUNA, ULE, SISFOF

- Gestionar los recursos que requiere el servicio para su buen funcionamiento

Proponer y ejecutar las Politicas y lineamientos de os trabajos técnico administrativo de la DEMUNA

Proponer al Municipio la suscripcion de convenios de cooperacion entre la Municipalidad y Entidad
publicas y privadas especializadas sobre la materia.

Promover y hacer efectiva |a proteccion de los derechos que la legislacion reconoce a los nifios y
adclescentes.

- Interceder ante organismos plblicos y privados casos de familia, nifos y adolescentes.

Apoyar la denuncia de delitos ante las autoridades competentes.

- Promover el fortalecimiento de lazos familiares, para ello puede efectuar conciliaciones
extrajudiciales: Conyuge, padres y familiares sobre alimentacién, tenencias y regimen de visitas,
siempre gue no existan procesos judiciales sobre esta materia

- Dirigir y efectuar seguimiento de casos por encarge del Ministerio Publico o de medidas Socio
educativas al desarrollo local, educativo y cultural.

- Formular y evaluar su plan operativo de su competencia en forma trimestraimente.

Promocionar, Controlar y supervisar el cumplimiento de la ley de la persona con discapacidad,

- Promocionar, Controlar y supervisar el cumplimientc de los derechos del adulto mayor.

- Elaborar el registro de las personas con discapacidad en la municipalidad y desarrollar actividades
en forma articulada.

- Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto

e ————— e ——————
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
falle General Meding # 110 - Huancabamba - Plura - Perd




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA “f
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.
Coordinaciones Externas

Entidades Publicas, Privadas y Servir

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.}maé?do(a)!situaciﬁn académica y esludios requeridos F&; u'it'asr:
P o Pl Colegiatura?
|
Egresadﬂ{a sil E;.I
Enfermeria, Nutricibn,
Psicologia, Medicina.
[] Bachilier
- ¢ Requiere
X Thulo! habilitacion
| ™ | Licenciatura profesional?
| No aplica
N
Maestria Si 5
_ -
5
(35 lecnica [ gores Titul
77 Superior (3 aetni A
| 22 A b4afios) | | | L |
._ —_
E L:nivarsstari X D Bodtsrads No aplica
| Egres Tited
ado | | ado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
[ . Gestion Publica, programas sociales. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 haras. -
[T - Cursos y/o programa de especializacién en Gestion Publica.
| . Capacitaciones en programas sociales

| - |
| OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2026-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" lff
MUMNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA }

onocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio [ Nivel de dominio
No .
. | Basi | Interm | Avanz . Basi | Interm | Avan
OFIMATICA i;;il = | adic | | ada IDIOMAS | Noaplica | " | agic | zado
Procesador de
g;?nsomﬁg;d' X Ingles X
Write, ate.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCale, <A1 [ | YR, e
atc.)
Programa de
A presentaciones X |
(Power Point, | I 5
Prezi, etc.) . : | .
[ (Otros) | Observaciones.- |

EXPERIENCIA

Experiencia general
\ Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
"2\ tres (03) afos de experiencia general, debidamente comprobadas. |

! Experiencia especifica

M. Marque &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablica o
privado .

‘ Practicante Auxiliare | % ll Analista/ Supervisar/ lefede dreao Gerente 0
| Profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director
<=1 B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
5§ [dos (02) afios en manejo de labores de similares en gobiernos locales |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con
experiencia sector publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, &l puesto no requiere cantar con

el sector publico experiencia en &l sector plblico.

* 8n caso que sl se requiera experiencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto
y/o funciones equivalentes.

[ Experiencia especifica de 01 afo. ]
“ mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontrol, Proactividad para el trabajo en equipo u organizacién, Orientacion al logro del objetivo,
Lealtad y sentido de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad,
Responsabilidad, Respeto y Cooperacion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de \Euniclpalidad Provincial de Huancabamba
servicio:

#g
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA

dalidad de Trabajo

Presencial

20’1

Duracién del contrato:

INICIO : 19 de mayo del 2025
TERMINO : 19 de agosto del 2025
(El Inicio de labores puede sulrr vanaciones)

Remuneracion mensual:

S/ 3 500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales,
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas,
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente,

- No haber sido condenado o estar procesado por |os delitos
sefialados en la Ley N® 28988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N® 30801,

o AT F'-? .
AuBo,
ST
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA ; ‘%
“ARO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" lLb
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

PUESTO: ENCARGADO DE ALMACEN MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Administracion
Denominacion: Encargado de Almacén Municipal
Nombre del Puesto: Encargado de Almacén Municipal
:?:::Il:'rdenma Jorbrquiica Oficina de Loglstica

®ADependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo No aplica

N°® de Posiciones o1
requeridas:

| MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y coordinar las actividades de abastecimiento, reposicion, almacenamiento y distribucian
de los materiales y bienes adquiridos per la municipalidad provincial de Huancabamba.

- Planificar, organizar, dirigir, gestionar, coordinar y controlar |as actividades de almacenamientc de
bienes.
Recepcionar los bienes adquiridos por la entidad, que consiste en la secuencia de operaciones gue
se desarrollan a partir del momento en que los bienes muebles llegan al local del almacen y finaliza
con la ubicacion de los mismos en el lugar identificado para efectuar la verificacion y control de
calidad.

~ Efectuar la verificacion y control de calidad de los bienes, que comprende las actividades orientadas
a revisar y verificar que los bienes muebles cumplan las caracteristicas que fueron definidas en las
especificaciones técnicas

~ Realizar el internamiento de los bienes que comprende las acciones para la ubicacién y preservacion
de los bienes muebles en |os lugares previamenta asignados.

- Revisar el registro de los bienes, gue comprende las acciones en virtud de las cuales se ingresa la
informacion para la verificacién y posterior control del stock de los bienes muebles internados.

~ Custodiar los bienes que comprende el conjunto de actividades que se realiza con la finalidad de |
que los bienes muebles almacenados conserven las mismas caracteristicas fisicas y numericas
conforme fueron entregados, garantizando el mantenimiento de sus condiciones y caracter(sticas
durante el almacenamiento.

Controlar los stocks de los bienes adquiridos.

- Ejecutar la gestion de los almacenes a su carge identificando riesgos y cualquier circunstancia que
afecte |la 6ptima custodia de los bienes muebles, a fin de mitigarios para garantizar el logro de las
metas u objetivos estratégicos y operatives de la entidad.

- Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

M
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS = MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NEGESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA ’

a5’
-

Coordinaciones Externas

‘ Entidades Publicas, Privadas y Servir

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacion académica y estudics requeridos o) 458
A.) Nivel Educativo e y requiere
P Colegiatura?
Inco Ca
o m Egresadola x | si N
let
pleta  £° ‘l’ Contabilidad,  Administracion, :
Economia _
D D I:l Bachiller , ingenieria industrial.
s {Requiere
: Titulof | habilitacién
Secdera) | | | E Licenciatura | profesional?
Técnica | | | | ] No aplica
Basica N
(162 Maestria X | Si “
afios) L ||
. — |
Teonica [ Egres Titul |
Superior (3 ado ado
| |64 afios) || i | |
Universitari [o] "No aplica
a E E E Doctorado
Egres [ | Titul
ado | ado |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién
sustentadora):
Conocimiento sobre inventarios y almacenes
- Conocimiento en logistica de almacenes

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion

na menos de 80 horas.
~ Cursos y/o programa de especializacion en gestion de inventarios de almacen.

- Curso en inventario de bienes patrimoniales.
- SIAF-SP

- BIGA

- GESTION PUBLICA

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS — MU NICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAEAMBA,
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Plura Perd
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Basi
co

Nivel de dominio

Basi
co

No
apli
ca

Avan
zado

Interm
edio

Avanz
ado

Interm
OFIMATICA wilis

IDIOMAS No aplica

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

Hojas de calculo
(Excel, OpenCalc,
eic)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, elc.) | |
(Otros) Observaciones.-

Inglés

EXPERIENCIA

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

5 J[Tres (03) afios de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

N. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico o

privado —
Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ X ‘ Jefe de dreao Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpta Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia.
| dos (02) afios en manejo de labores de similares en gobiernos locales |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con
experiencia sector pablico.

[X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con

| el sector publico experiencia en el sector publico,
* an caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en ef puesto
yio funciones equivalentes.

| Experiencia especifica de 01 afo. ) |
* mencione olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera &igo
adicional para el puesto,

l |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

['Autocontrol, Proactividad para el trabajo en equipo u organizacion, Orientacion al logro del objetivo,
Lealtad y sentido de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad,
Responsabilidad, Respeto y Cooperacion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e —

OFICINA DE RECURS0S HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAEBAMBA.
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Plura - Perd




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
e e

E )
servicio: Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo Presencial

INICIO : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a renovacion dentro del afig fiscal, en funcion a la necesidad y/o
disponibilidad presupuesta

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ey, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
senalados en la Ley N® 29988,

| = No haber sido condenado per delitos sefialados en la Ley N° 30801.

Duracion del contrato:

Otras condiciones
\ - esenciales del contrato:

*FF
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
—————

i

L
-

LR AR A DA

PUESTO: ENCARGADO DE VIVEROS FORESTALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Desarrolic Socioeconomico

Denominacién: Encargado de Viveros Forestales

Nombre del Puesto: Encargado de Viveros Forestales

Dependencia jerdrquica

linaal Divisidn de Gestién Ambiental

Dependencia funcional: No aplica

‘$iPuestos a su cargo: No aplica

Coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de supervision en la jurisdiccion territorial, de acuerdo a la
normativa vigente de fiscalizacion ambiental, para verificar el cumplimiento de los compromisos ambientales,
la normativa y los mandatos de la autoridad compelente.

* * FUNCIONES DEL PUESTO

|- Supervisar la produccién de plantones en el vivero municipal.

- Proponer mejoras técnicas para mayor produccién y productividad de especies.

- Implementar @reas de cuidado y mantenimiento de las especies del vivero.

"t Realizar las debidas coordinaciones para el requerimiento del material para realizar las labores en el
| vivero, asl como de las necesidades de mantenimiento de la via publica.

- Otras funciones gue e asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de |2 Municipalidad Provincial de Huancabamba

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos &) g8
A.) Nivel Educativo 'rael ks requiere
pa P Colegiatura?
Inco Com Egresado(a Ingeniera Agronoma, forestal o N
m plet : S X
) ambiental. o
peta a

M
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARNO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" q?
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA Ig

Primaria ][] [x] Bachiller
| r—1 0 ey i Requiere
| 0 habilitacién
—- PR L] L || Licenciatura arcfasional?
1Técnica | | | | ] "No aplica
Basica .
(162 Maestria sl « N
|| aftos) o o
Técnica | | | | ] _
Superior (3 Sg:as ;’;r::
¢4afos) | | || ] -_ [
Universitari | | ; ] Bidiorada i apica
0 _—— — o
| Egres [ | Titut
__|ado | ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
=\ sustentadora):

- Conocimiento de produccion de planta.
- Conocimiento en mejora de produccion.
- Conocimiento de implementar y mantenimiento de las nuevas especies en el vivero.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
-\, Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
A\ no menos de 80 horas.

- Capacitacion vivero de biod 'rversidad, cursos de vivero forestal Gestion publica
4 Prevencién de riesgos en obras de construccion y medio ambiente
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,
Nivel de dominio Nivel de dominio
No : 5
Bési | Interm | Avanz ; Basi | Interm | Avan
OFIMATICA i;::e o | ki | ada IDIOMAS | Noaplica | " | o4 | zado
Procesador de
textos (Word;
Open Office | hoie 5
Write, etc ) |
Hojas de calculo |
(Excel, X1 s
QOpenCale, elc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Paoint;
| Prezi, etc.) | B
| (Otros) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general

lndl ue la unﬂdad totnl de ahos de e eriannla laboral; ya sea en el sector publico o privado.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA .
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" g
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA l

s (03) anos de experiencia general, debidamente comprobados. |
Experiencia especifica
G. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado
Practicante Auxlliaro | X | Analista/ Supervisor/ Jefe de dreaa Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcion o la materia:
| Dos (02) afios. |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con
experiencia sector publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con ‘
el sector publico experiencia en &l sector publico.

* B caso gue Sl 58 requiera expanencia en el sector publico, indigue el iempa de axperfencia en el puesto /o funciones
equivalantas

[ Experiencia especifica de un (01) afo. |

* mencione ofros aspectos complemeniatios sobre el raquisito de experisncia. en caso existiera algo adicional pars &l puesta.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabzjo en equipo, coordinacidn, proactivo, capacidad de resglucion de problemas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de 2%
servicio: Municipalidad Provincial de Huancabamba

¢ | Modalidad de Trabajo Presencial
INICIO : 19 de mayo del 2025
TERMINO : 19 de agosto del 2025
Sujeto a renovacién dentro del aflo fiscal, en funcidn 2 |2 necesidad ylo
disponibilidad presupuestal
S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afilizciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por faita administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N* 29988, |
- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N® 30801.

Duracién del contrato:

Otras condiciones
esenciales del contrato:

e ————— e ———
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA _
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" z{ Ol
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

PUESTO: ENCARGADO DE ADQUISICIONES PARA LA OFICINA DE LOGISTICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Administracién

Denominacién: Encargado de Adquisiciones para |la Oficina de Logistica
Nombre del Puesto: Encargado de Adquisiciones para la Oficina de Logistica
Dependencia jerdrquica Oficina de Logistica

lineal:

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

|| Organizar, ejecutar, procesos de Adquisiciones Menores a 8UIT. segln |a normativa vigente de la Ley
| General de Contrataciones Publicas. |

FUNCIONES DEL PUESTO

- Planificar, organizar y ejecutar el proceso de adguisiciones menores a 8UIT, l

- Apoyo en la elaboracion de términos de requerimientos de la institucién.

- Elaborar propuestas de normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas
vigentes en materia de compras y contrataciones.

- Coordinar con la gerencia de presupuesto para aprobar las certificaciones de credito presupuestario.

| |- Otras funciones que le encargue el jefe inmediato,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intermas
Gerencia de Administracién
Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA
) B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos ) ¢>°
ol NIV EUCRtvD para el puesto i
Colegiatura?
Inco o
2 m Egresado(a Contabilidad,  Administracion, x | si N
jatn plet ) Economia o afines o
i a

__.EEE
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“Afi0 DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUMNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

e ———————————

e

rmaria || [ |  [_]Bachiller
— P . ¢ Requiere
: Titulo/ habilitacién
i Secundaria _—l ] __l_ Licenciatura profesional?
Técnica [ [ No aplica
Basica N
(162 | Maestria X | Sl =
| _|afos) L4 LA [
Tér:ni-:;a Egres Titul
Superiar (3 il -
| |edaros) [ | [ ! [
Universitari [ | '; W Bactorado | No aplica
n —_ — e
| Egres Titul |
ado ado b |
CONOCIMIENTOS

sustentadora):
3: — Conocimiento en Logistica en base a la Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento, |

SIAF, SIGA, SEACE. :
B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion
no menos de 80 horas.

- Diplomados en Contrataciones Publicas

- Gestion Publica.

- SIAF,

- SIGA

- _SEACE.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | api | B4 | Interm | Avanz DIOMAS | Noapica |BASH|nerm | U
acl:; co | edio | ado P co | edio o
Procesador de | f
textos (Word,
Open Office X Inglés X .
Write, ete.)
Hojas de calculo '
(Excel; OpenCalc, X
eic.)
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint | | | | | |7
Frezi, efc.) | .
(Otros) | Observaciones.-
EXPERIENCIA

#
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA ? q

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
| Tres (03) afos de experiencia general, debidamente comprobados. |

Experiencia especifica
0. Marqgue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado
Practicante | y | Auxiliaro Analista/ Supervisor/ ‘ | lefededrean Gerente o
— Profesional Asistente Especialista Coordinador | Dpto Director
ety
ﬁ-&““ﬁ - % %4 B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

I8id,

Dos (02) afios |

ﬂuhl
A

C. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con
experiencia sector publico:

| | S, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con

\ | el sector publico gxperiencia en el sector publico.

* 61 Cas0 quUB §1 58 requiera experiencia en el secior publico, indigue ef iempo de sxpenencia en el puesto y/a funciones
eruivalentas.

| Experiencia especifica de un (01) afio. |

* mencione ofros aspecios complementarics sobre &l requisito de expeniencia; en caso existiora algo adicional para el puasta.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad para el trabajo en equipo u organizacidn, Orientacidn al logro de Objetivos, Lealtad Y sentido
de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad, Responsabilidad y Respeto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
T

Lugar de prestacién de Municipalidad Provincial de Huancabamba

servicio:
Modalidad de Trabajo Presencial
INICIO : 19 de abril del 2025
T mp— TERMINO : 18 de agosto del 2025

Sujeto a renovacion dentro del ano fiscal, en funcién a la necesidad yie
disponibilidad presupuestal

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Scles) mensuales.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccién

| aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes policiales ni judiciales.
- E?,":I’; a?;ﬂ"é‘::ﬁ:t - | - No tener sancion por falla administrativa vigente.
' | = No haber sido condenado o estar procesado por los deliios
sefialados en la Ley N® 20888
| - No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801.

L s e S e
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

PUESTO: ASISTENTE TECNICO PARA LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural

Denominacién: ASISTENTE TECNICO PARA LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Nombre del Puesto: ASISTENTE TECNICO PARA LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
E:E:l?dencin jerérquica Oficina de Estudios y Proyectos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

N° de Posiciones 02
aqueridas:

MISION DEL PUESTO

rApovar en las actividades administrativas de planificacion, organizacion, direccién y control de los recu rsos |
de las obras y proyectos (personal, presupuesto, equipo y material) para satisfacer los requerimientos
técnicos, de costo y de tiempo, que permitan finalizar con éxito los proyectos Yy obras bajo su
responsabilidad, segun se haya presupuestado.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Absolver consultas de caracter técnicos y otras en materia de su especialidad. .
'l_ |
- Apoyar en la revision de valorizaciones mensuales de obras por administracion directa.

- Apoyar en la revision de valorizaciones mensuales de obras por contrata

Administrar Iz calidad del proyecto segun los esténdares ce desempenc definido.

Vigilar que las tres condiciones (calidad, costo y tiempo) a que se enfrentan todos los proyectos se
gestionen adecuadamente.

Gestionar los plazos para lograr terminar los proyectos y las obras a tiempo.

- Apoyar en la revision de los estudios de mecanica de suelos y pruebas de resistencia (perfil de calicatas,
muestreo de materiales, sondeo con equipo, caracterizacién de suelos, densidad de campo, control de
compactacion, etc.)

- Realizar la elaboracién preliminar de requerimientos, conformidad de servicios y términos de referencia,
segun |o dispuesto por su jefe inmediato.

- Manejar las comunicaciones. Revisary y verificar las variaciones de costos y presupuestos.

- Informar a todos los actores de |os proyectos u obras sobre los avances o retrasos.

|+ Manejar las herramientas, los meétodos, las métricas y los cronogramas maestros de los proyectos y las
obras.

M
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

493

- Administrar los problemas y los cambios que el proyecto o |a obra exija sobre la marcha.

- Demas atribuciones y responsabilidades gue se deriven del cumplimiento de sus funciones que e sean

asignadas por el Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba

'Coordinaciones Externas

IEntidades Plblicas o Privadas.

4

FORMACION ACADEMICA

L ] . ; C.) ;Se
A.) Nivel Educativo B.) rf;?dnui)gltuaman académica y esludios requeridos retLiiars
pa P Colegiatura?
Co
neo m Egresado(a [ N
m x | Sl
plet ) o]
pleta 3
Ingenieria Civil
[Jrrimaria [ [[]  [C]Bachiler
' . LRequiere
N : Titulo/ habilitacién
[ PamdnCR L ) El Licenciatura profesional?
| Tecnica | | | | ] Neo aplica
Basica N
(162 Maestria x | Si o
al anos) I [ [ it}
] Técnica 1 [ ] i = |lsm
Superior (3 53;55 ;gg"
| |64afios) || _J L
X gniversitari :l El ]Duc’turado No aplica
Egres Titul
ado ado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

sustentadora):

- Construccién de infraestructura pablica

- Elaboracion de expedientes técnicos
Valorizacion de obras Pablicas

- Contrataciones con el estado

ﬁ

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina i 110 - Huancabamba - Plura - Pert



CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA 5
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANAY q
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.
- Ejecucion contractual de obras publicas y auditoria en |as contrataciones del estado ‘
- Contrataciones del estado
- (Gestion de Proyectos
Gestién publica |
Prevencién de riesgos en obras de construccion y medio ambiente. |
C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio ~ Nivel de dominio
No . 3
Basi | Interm | Avanz ; Basi | Interm | Avan
OFIMATICA a&;:;ll sl ol i IDIOMAS No aplica ol adicr lxado
' | Procesador de '
textos (Word;
' Open Office X Inglés X
| Write, efc.) - )
Hojas de célculo '
(Excel, OpenCalc, X
(etc)
Programa de
: lpresentacinnes &
{(Power Point;
Prezi, etc.) |
{Otros) | Observaciones.-
EXPERIENCIA
periencia general
= {ndique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Finco (04) anos de experiencia general, debidamente comprobados. ]
Experiencia especifica

P. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado

| Practicante
‘ Profesional

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[Tres (03) afios en manejo de [abores de similares en gobiernos locales |

Auxiliaro | X | Encargado/ Supervisar/ Jefe de drea o | Gerente o
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue sl es o no necesaric contar con
experiencia sector publico.
[J( 8i, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con
el sector publico | Jexperiencia en &l sector plblico.
*en caso que si se requiara experiencia en el sector publico, indique el fiempo de experiancia en el puasto
y/o funciones equivalentes.

| Experiencia especifica de 02 afios. ]
* mencione olros aspectos complemeantarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo
adicional para el puesto.

| J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e e ————
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Plura - Perd




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEBA

Altocontrol, Proactividad para el trabajo en equipo u organizacién, Orientacion al logro del objetivo,

Lealtad y sentido de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad,
Responsabilidad, Respeto y Cooperacian

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio:

Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo

Presencial

Duracion del contrato:

INICIO  : 19 de mayo del 2025
TERMINO : 19 de agosto del 2025

disponibilidad presupuestal

Sujeto a renovacién dentro del afio fiscal, en funcidn a la necesidad y/o |

Remuneracién mensual:

S/ 4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

S

Otras condiciones

esenciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialacos en la Ley N° 29988,

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801.

Miss < wa%

ﬁ
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA %
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" (']
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
o —— — — — —— — —— — ]

ESTO: ASISTENTE LEGAL DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANO Y RURAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural

Denominacion: Asistente Legal de la Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural

~ Nombre del Puesto: Asistente Legal de la Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural

A I?:::I':'de"d’ jorarigiion Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural
“#/ Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

N° de Posiciones 01

requeridas:

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades administrativas de planificacidn, organizacion, direccién y control de los recursos a
su cargo (personal, presupuesto, equipo y material) para satisfacer los requerimientos técnicos, de costo y
de tiempo, gue permitan finalizar con éxito los proyectos y obras bajo su responsabilidad, segun se haya
| presupuestado.

i v, FUNCIONES DEL PUESTO
et
E% - Elaborar informes que contengan el andlisis legal efectuado respecto de los expedientes técnicos para su
aplicacion de acuerdo a ley.

3 - Analizar normas técnicas y legales, participar en lg formulacion de politicas y proponer mejoras de
procedimientos para la ejecucién de proyectos, solucién de controversias y resolucion de coniratos.

- Programar, organizar, dirigir y controlar las accicnes relacionadas con la ejecucion y supervision de los
proyectos de inversion plblica de su competencia.

- Brindar soporte técnico en materia de Contrataciones (Especificaciones Técnicas, Teérminas de referencia |
y otros afines) a los 6rganos y unidades organicas (gerencias y jefaturas) a fin de viabilizar sus
requerimientos. _— _

- Efectuar las acciones de asesoramiento juridico y legal relacionadas con la gestién de obras y proyectos,
presupuestal, administrativa y operativa de la Institucion, cautelando que la misma se encuentre
enmarcada dentro de la normatividad legal vigente y las politicas y directivas internas aprobadas por la
Alta Direccidn, en virtud de la Ley de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

|- Demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean

| asignadas por el Jefe inmediato.

Foqy
']

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas.

e —
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Inco
m
pleta
D Primaria I:I
Secundana
| Técnica | |
Basica
(162
|| afios)

Técnica
Superior (2
& 4 afios)

Universitari
0

Co

plet

47

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos ::e';u?jr:
perel ol e Colegiatura?
Egresado(a N
) x | Si 4
Abogado
D Bachiller
_— ¢, Requiere
X Titulo/ habilitacion
| | Licenciatura profesional?
] No aplica
Maestria x | Si 2'
—
Egres Titul
ado ado
Dodlérada No aplica
[ | Egres 1 Titul
|__|ado ado

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

sustentadora):

Construccion de infraestructura publica
Elaboracion de expedientes técnicos

- V\alorizacion de obras Publicas
Contrataciones con el estado

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

- Ejecucién contractual de obras publicas y auditoria en las contrataciones del estado

- Contrataciones del estado

- Gestion de Proyectos
Gestion publica

- Prevencidn de nesgos en obras de construccion y medio ambiente,

! C.) Conocimientos de Ofimatica e |diomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA

:;I)i Basi | Interm | Avanz
ca | @ edio ado

Nivel de dominio

IDIOMAS

No aplica

Basi
co

Avan
zado

Interm
edio

e ———
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

OCesador de | | ' [
textos (Word; X
Open Office
Write, etc.) [
Hojas de calculo ‘ |

(Excel, OpenCalc, X | | s
etc.)
Programa de i' [
presentaciones X '
{Power Point; ‘
Prezi, etc.) .

 (Otros) | Observaciones.-

[ %% EXPERIENCIA
Ve A &,
W "f? Experiencia general
N\ " Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en &l sector plblico o privado.
[cinco (05) afos de experiencia general, debidamente comprobados. |
Experiencia especifica
Q. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico o
privado
Practicante Auxiliaro | x | Encargado/ Supervisor/ Jefe de drean Gerente o
|| Profesional | |Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| Tres (03) afios en manejo de labores de similares en gobiernos locales |

'\ C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con
. experiencia sector pablico.
' Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no reguiere contar con
7 X | el sector publico experiencia en el sector publico.
*8n caso que si se requiera experiencia en al sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto
yAo funciones equivalantes.

| Experiencia especifica de 02 afos. |
* mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesta

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontrol, Proactividad para el frabajo en equipo u organizacion, Orientacion al logro del objetivo,
Lealtad y sentido de pertenencia, Eficacia en el desempefic de las labores asignadas, Puntualidad,
Responsabilidad, Respeto y Cooperacion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Lugar de prestacion de Municipalidad Provincial de Huancabamba
servicio:
Modalidad de Trabajo Presencial

INICIO : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a renovacidn dentro del afo fiscal, en funcion a la necesidad yio
disponibilidad presupuestal

Remuneracién mensual: | | S/3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 Soles) mensuales. |

e ______ S
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Duracion del contrato:




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

| Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 heras y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con &l Estado.
- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

| - No tener sancién por falta administrativa vigente,

| - No haber sido condenado o estar procesado por los delitcs
sefalados en la Ley N° 29988,

- No haber sido condenado por delitos sefizalados en la Ley N* 30801.

P e e,

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA,
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Plura - Perd



CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA ?O
“ARQ DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

PUESTO: ASISTENTE LEGAL PARA LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Administracion

Denominacion: Asistente Legal para la Oficina de Recursos Humanos

Nombre del Puesto: Asistente Legal para la Oficina de Recursos Humanos

E:::Ir"“"m' s Oficina de Recursos Humanos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo No aplica

N°® de Posiciones 01 -
requeridas:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios para personal
administrativo, de modo que permita a |a entidad procesar a sus servidores con las normativas vigentes que
corresponda.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Apoyar en desarrollar acciones para atender denuncias ingresadas a la Secretaria Técnica de las
autoridades del PAD.

- Apoyar en elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender casos que ingresen a
la Secretaria Técnica del PAD

- Apoyar en velar por la resolucidn de casos de procesos administrativos pendientes.

- Apoyar en el analisis legal de los reportes y denuncias.

- Apoyar en la elaboracibn de reguerimientos de informacion a los drganos administrativos
pertinenies.

- Apoyar en la elaboracion de proyectos de informes de precalificacion, proyectos de Informes de
4rganos instructores y sancionadores, asi como de ofros documentos necesarios para los fines del
procedimiento.

- Apoyar en la elaboracién de proyectos de Resoluciones, emitidas por los distintos organos ©
unidades orgdnicas, en relacion a medios impugnatorios interpuestos relacionados a los
Procedimientos Administrativos Disciplinarias.

- Apoyar en registrar los expedientes concluidos y en tramite.

- Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas J
Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.
Coordinaciones Externas

Entidades Publicas, Privadas y Servir
e e e e e e e R
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C) ¢S
A.) Nivel Educativo I requiere
s Colegiatura?
Co
b m Egresado(a N
M plet ) X|[si| |g
pleta E
Abogado
F]Primaria [ | []  [_]Bachiller
— —_ i Requiere
Secundaria x | Tulol habilitacion
| | — | Licenciatura profesional?
[Teenica [ | [ | ] No aplica
Basica ' N
(162 Maestria X |Si A
|_|afos) A i}
Técnica | | [ | [T ,
; Egres Titul
Superior (3
6dancs) | | | | | ]9 ado
';Iniversitari X :| Biisradis No aplica
Egres Titul
ado ado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
- Derecho Administrative y Procesos Administrativos Disciplinarios
- Gestién de Recursos Humanos
- Gestiéon Publica
- Normatividad del Sector Publico.
Derecho Laboral o Laboral Procesal.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menaos de 24 horas de capacitacidn y los programas de especializacién
no menos de 90 horas.
- Cursos y/o programa de especializacion en Gestion Plblica. '
Programa de especializacién o Diplomado en Derecho Laboral
- Derecho Administrativo y/o Procedimiento Administrative Sancionador yfo Disciplinario.

————————

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Plura - Perl




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA %‘3
“ARNO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" !
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio | Nivel de dominio
MNo |

. | Basi | Interm | Avanz : Basi | Interm | Avan
OFIMATICA ip;. g e il < IDIOMAS | Noaplica | | adic | zado

Procesador de
textos (Word,
Open Office
Write, etc.)
Hojas de calculo
{Excel: OpenCale, X
etc.)
Programa de
presentacicnes X
(Power Paint; .
Prezi, etc.) |
(Otros) | Observaciones.-

X Inglés X

" EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad tutal da afios de expunenr.m laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

R. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado
Practicante | l Auxiliar o Analista/ Supervisar/ Jefe de area o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
| dos (02) afios en manejo de labores de similares en gobiernos locales |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con

experiencia sector pablico:

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con
el sector publico experiencia en el sector publico.

* en caso que si se requiera experiencia en el sector pablico, indique el tiempo ds experiancia en el puesto

y/o funciones equivalentes.

[Experiencia especifica de 01 afio. |
* mencione olros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

L |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontrol, Proactividad para el trabajo en equipo u organizacién, Orientacion al lagro del objetivo,
Lealtad y sentido de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad,
Responsabilidad, Respeto y Cooperacion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e e e
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA %’*’r
“ARO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
T ———

ar de prestacion de
servicio:
Modalidad de Trabajo Presencial
INICIO  :19 de mayo del 2025
TERMINO : 19 de agosto del 2025
Sujeto a renovacion dentra del afio fiscal, en funcion a la necesidad y/c
disponibilidad presupuestal |
S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuaies.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas
| - No tener impedimentos para contratar con el Estado.

; - No tener antecedentes policiales ni judiciales.
- 312?:;“?:::":::&':‘&, - No tener sancién por falta administrativa vigente.

; - No haber sido condenado o estar procesado por los delitos

sefialados en la Ley N° 29988,
- No haber sida condenado per delitos sefialados en la Ley N® 30901

Municipalidad Provincial de Huancabamba

Duracién del contrato:

A TR
vakibig,

,-"__
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
«ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

#

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA MUNICIPAL

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

I
‘ Unidad Qrgéanica: Gerencias de Administracion
| Denominacién: Asistente Administrativo para Gerencia Municipal
| Nombre del Puesto: Asistente Administrativo para Gerencia Municipal
R:::I':'d“"ci' Jerérquica Gerencia de Administracion
~N° de posiciones 1
| requeridas:
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
| MISION DEL PUESTO
r :;:, [Ser el soporte administrativo y técnico de la Gerencia M, con la finalidad de efectivizar todos los tramites
J.fi‘-&! propios de Ia oficina, cautelando la documentacion puesta a su disposicion. |

. FUNCIONES DEL PUESTO

- Redactar digitar y efectuar seguimiento encom anodado de documentos varios (informes reportes, cartas,

memos, oficios) que ingresan y emite la Gerencia.
- Organizar y mantener el archivo de ia documentacion de la Gerencia, asl como velar por la seguridad y

conservacion de la misma.

- Atender y efectuar llamadas telefénicas internas y externas proporcionando informacion autorizada
requeridas por |as labores propias del Gerente Municipal

T Mantener informado al gerente municipal sobre el avance dé los trabajos en ejecucién y los trabajos
pendientes.

T Distribuir las disposiciones legales y normatividad interna que amerite su conocimiento de acuerdc a 1as
instrucciones del Gerente Municipal.

- Realizar el seguimiento de los pedidos de suministros propios de la oficina hasta la cbtencion de los
mismos

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

| Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA
B.) Gradofs)/situacion académica y estudios requeridos C.) ¢Se
A.) Nivel Educativo 2 ra ol puesto requiere
pe . Colegiatura?

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA % £
“ARO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" f
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

Co
Inco o, Egresado(a N
m et ) Si{X |,
pleta o Administracién,  Contabilidad,

Economia, Derecho, 0 carreras

|:|Prirnan'a |:| |:] Eﬂat:hiller Ffirig.

— ¢Requiere

[ Secundaria Titulo/ Licenciatura | :;':""?c:gl‘?

Basica N

162 Maestria si|x :

afios) | »

Técnica | | | | ] _

Superior (3 | | / EEg(‘;"" ;gg"

o4afos) | | |J . J

Universitari | | [ | No aplica

o \_‘ D :| Docteorado

[ | Egres | Titul
L |

ado ado |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacitn
3 sustentadora).
> \\ [ - Gestion Pablica, Ley de procedimiento administrativo general. |

w =T
"| B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de aspecializacion
_no menos de 80 horas.
Cursos ylo especializaciones en temas relacionados a Gestion Plblica. |
- Derecho Laboral,
Ley de procedimiento administrativo General. i

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No : . Ava
| Basi | Interm | Avanz L Basi | Interm

OFIMATICA ag:!lt o | o | atib IDIOMAS | Noaplica | ™| o5 nz:d
Procesador de
textos (Word,
Open Office X Inglés X
Wiite, etc ) | | | || 1
Hojas de calculo |
(Excel, OpenCalc, X
ete.)
Programa de
presentaciones X
(PowerPoit. | | | | | |7
Prezi, efc.) - ‘

| (Otros) , | Observaciones.-

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEBA.
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EXPERIENCIA

Experiencia general

CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANAY

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

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

| Dos (02) afios de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

privado

" H. Margue el nivel minimo de puesto gque se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico o

Practicante | ¥ | Auxiliaro
Profesional Asistente

Analista/ Supervisar/ Jefede dreao Gerente o
Especialista Coordinador Dpto Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

'Un (01) afio |
e C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con
/<. experiencia sector pablico:
X 4. X | Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no reguiere contar con
G2 el sector publico experiencia en el sector publico
r"'.;' * & cas0 que sl e requiers axpanencia en el sector publico, indique &l lempo de expenancia en ef puasto yo funciones
sqitvalentes.

| Seis (06) meses.

* mencione otros aspectos complemantarios sobre el requisilo de expenencia; en caso existierd algo adicional para ef puesto.

| HABILIDADES O COMPETENCIAS

administrativas

Trabajo en equipo, Organizacién, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio:

Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo

Presenclal

Duracion del contrato:

INICIO  : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujetoc a renovacion dentro del afio fiscal, en funcion a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal

Remuneracién mensual:

S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N* 25986,

| - No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801

e
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NEGESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUMNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA
-

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacion:

Nombre del Puesto:

Dependencia jerarquica
lineal:
N*® de posiciones

Gerencias de Administracian

Asistente Administrativo para la Gerencia de Administracion

Asistente Administrativo para la Gerencia de Administracion

Gerencia de Administracion

queridas: 1
/Dependencia funcional: Mo aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ser el soporte administrativo y técnico de la Gerencia de Administracion, con la finalidad de efectivizar todos i
los tramites propics de Ia oficina, cautelando la documentacion puesta a su disposicion. |

UNCIONES DEL PUESTO

Apoyar a los estudios e investigaciones, para mejorar la eficiencia de la gestién local.

Efectuar actividades administrativas, bajo instrucciones precisas.

Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de |a atencion de expedientes.

Apoyo en la elaboracién de memorandos, actas e informes propios de la administracion publica.

Recopilar, analizar e Interpretar la informacion clasificandola para la gestion del &rea en gue se
desempefia.

Preparar reportes, cuadros, gréaficos y resumenes diversos que requiera la gestion y de acuerdo al ambito
de competencia.

Hacer seguimiento e informar sobre los requerimientos de recursos patrimoniales del érea en que se
desempefia y apoyar en la administracién de los mismos.

Otras funciones gue le asigne el jefe inmediate

COORDINACIONES PRINCIPALES

‘Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba

Coordinaciones Exiernas

Entidades Publicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA

D e e

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA ‘%?/
“ARO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUMNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

. i : C.) iSe
A.) Nivel Educativo BéiaG:dﬁﬂ:ﬂuadﬁn académica y estudios requeridos requisre
P P Colegiatura?
Co
neo Egresado(a oi | x [N
let
pleta gs ) Administracion,  Contabilidad, &
Economia, Derecho, o carreras
‘ [Qprimaria [ ] [ [X]Bachiller .
o, ¢, Requiere
; ; : y habilitacion
Secundaria :| D :| Titule/ Licenciatura profesional?
Técnica 7 —‘ [ ] [l No aplica |
Basica | N
(162 ( Maestria _ SI{X|J
afios) U 1 . |
Técnica | | [ | R :
: Egres Titwl
Superior (3
64afos) || L | j8e R
- 5 " l_ ] N
l;Inwerﬁtan | [ Dockado No aplica
| Egres Titul
| |ado ado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
[ - Gestion Publica, Ley de procedimiento administrativo general.

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

Naota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especralizacion
no menos de 90 horas.

‘7 - Cursos ylo especializaciones en temas relacionados a Gestion Publica

Derecho Laboral,
Ley de procedimiento administrativo General,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio | Nivel de dominio
No - Ava
. | Basi | Interm | Avanz Basi | Interm
OFIMATICA ag- gl g 10+ IDIOMAS | Noaplica | ™| 4o nz:ti
Procesador de
textos (Word,
Open Office X Inglés X
Write, etc.) | |
| Hojas de calculo |
(Excel; OpenCalc, - GO I (N [ (e
QTC-.) ] | |

e — e —
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA 4}1
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUMNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEBA

presentaciones X
{Power Point;
Prezi, etc.) |

| {Otros) { | Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral. ya sea en el sector publico o privado.
| Dos (02) afios de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

.. Margue el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado _
| Practicante X | Auxiliar o | Analista/ ! Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director
B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:
[Un (01) afic |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con
experiencia sector publico:
X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no reguiere contar con

el sector publico experiencia en el sector publico.
= gn cas0 que S S requiera experiencia en &l sactor pablico, indigue el lempo de experiencia en el puesto wio funciongs
eginvalentes.

Seis (06) meses, |

* mencione olros sspeclos complementarios sobie el requisio de expensancia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Organizacién, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
administrativas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio:
Modalidad de Trabajo Presencial
INICIO : 19 de mayo del 2025
TERMINO : 19 de agosto del 2025
Sujeto a renovacion dentro del afio fiscal, en funcion a la necesidad y/o
disponibilidad presupuesial
S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
. | aplicable al trabajador.

Municipalidad Provincial de Huancabamba

Duracion del contrato:

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
#ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA

- Jormada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
= - No tener antecedentes policiales ni judiciales.
o aitth ::IICI:I::tto' - No tener sancién por falta administrativa vigente.
* - No haber sido condenado o estar procesado por [os delitos
sefialados en la Ley N° 28688.

- No haber sido condenado por delites sefialades en la Ley N° 30901,

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCA BAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: Gerencia de Asesoria Juridica

Denominacidn: Asistente Administrativo para la Gerencia de Asesoria Juridica
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo para la Gerencia de Asesoria Juridica
g:;:;?dencla jerarquics Gerencia de Asesoria Juridica

N® de posiciones 2

requeridas:

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ser el soporte administrativo y legal de |a gerencia de asesoria juridica, con |a finalidad de efectivizar todos
los tramites propios de la oficina, cautelando la documentacién puesta a su disposicion.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Apoyo en el asesoramiento técnico legal, que garantice una correcta accion administrativa y una adecuada
toma de decisiones de la Municipalidad.

- Apoyo en absolver consultas, dictaminar, ejecutar acciones que le corresponda y emitir opinion sabre los
asuntos legales y administrativos que le formule el Concejo Municipal, Alcaldia, Alta Direccion, Gerencias,
Oficinas y unidades organicas.

- Apoyo en interpratar, sistematizar, concordar y definir las normas legales relacionadas con el ambito legal
de la Municipalidad .

- Apoyo en proyectar, revisar, los proyectos de disposiciones municipales, que contengan actos
administrativos o de administracién: Resoluciones, Directivas, Convenios, Contratos, Actas o Guaiquier
otro documento de naturaleza analoga que se requiera,

|- Apoyo en la coordinacién y la accién de la Procuraduria Publica Municipal respecto de las acciones |

judiciales relacionadas con la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

- Apoyo en emitir opinion en los expedientes administrativos que sean puestos a su consideracion.

- Apoyo en brindar asistencia legal a la Comisién de Asuntos Legales del consejo municipal.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.
Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas.

#
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS = MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA g,
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" A
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
FORMACION ACADEMICA
el . ” ] C.) ,S8e
A.) Nivel Educativo Bé]; f;?dﬁiss]::mamfm académica y estudios requeridos raquiare
ol Colegiatura?
Egresado(a sil x N
) o
Derecho.
[X] Bachiller
— ! 4 Requiere
- : : ; . habilitacion
|'| ] Secundaria | b Titulo/ Licenciatura profesional?
[ | Técnica B |-_' ] No aplica
Basica Maestria si[x|N
(1e2 0
|| afios) || |
Técnica _r Egres Titul
Superior (3 et s
| _|odefos) || | -] | -
| Universitari [ —_ [No aplica
Egres Titul
ado | ado
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora): .
Gestion Publica, contrataciones con el estado Ley de procedimiento administrativo general, Control
Gubermnamental
B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.
Cursos y/o especializaciones en temas relacionados 3 Gestion Publica, Derecho Laboral, Ley de
procedimiento administrativo General, Control Gubernamental, Contrataciones del Estado. ‘
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio |
No 2 : |
. | Basi | Interm | Avanz ; Basi | Interm | Avan
OFIMATICA acg;h gl K-l 1 IDIOMAS | Noaplica | _ | cgio |zado
Procesador de .
textos (Word, 5
Open Office X Inglés X
Write, elc.)

ﬁg
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA }'»\'
“ARO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

{Excel; OpenCalc, X
etc.)

| Programa de
presentaciones
(Power Point,
Prezi, etc )
{Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea &n el seclor publico o privado. .
| Dos (02) afios de experiencia general, debidamente comprobados. |

Experiencia especifica
J. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico ©
orivado
1 |
f" g Practicante | ¥ | Auxillaro Analista/ Supervisor/ lefede drea o | Gerente o
g§ “a-‘ Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto | Director
£3 £.B. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
% e 2
B /a8 SFn (01) afio |
MIEWBRD 2

C. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con
experiencia sector publico.
' X Si, el puesto requiere contar con experiencia en | NO, el puesto no requiere contar con ‘
[ el sector publico  experiencia en el sector plblico.

* 6N caso que Si se requisra experiencia en al sector publico, indigue sl tiempo de expenancia en ef puesto o funciones
Bquivalentss.

* menciona otros aspectos complementanos sobre €l requisito de experencia; en caso existiora alga sdicfonal para 8l puesto.

[ i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Organizacién, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
administrativas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Luggr de prestacion de Municipalidad Provincial de Huancabamba
servicio:
Modalidad de Trabajo Presencial

INICIO : 19 de mayo del 2025
Duracién del contrato: TERMINO : 31 de diciembre del 2025

(El inicio de laberes puede sufrir vanaciones)
Remuneracién mensual: S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) mensuales.

e ——
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA

“ARi0 DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

#

Mncluyen los montos y afiliaciones de ley, asi comoe toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones

esenclales del contrato: |

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por les delitos
sefialados en la Ley N° 29988

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801,

OFICINA DE RECURSDS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HU ANCABAMBA.
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. Dependencia jerarquica
lineal:

: /N° de posiciones 2
requeridas:
Dependencia funcional: ‘No aplica

CONVOVATORIA CAS 004-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
*ARNO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgéanica: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Denominacién: I;ﬂ:?::nﬁﬁ:mlnlatrntlvu para la Gerencia de Planeamiento y B
e \ Nombre del Puesto: ﬁ:ﬂi::a;:: :‘:minlsmﬂvu para la Gerencia de Planeamiento y

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ser el soporte administrativo de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, con la finalidad de efectivizar |
todos los tramites propios de la oficina, cautelando Ia documentacion puesta a su disposicion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en conducir la programacion y Formulacién del proyecto de presupuesto de ingresos, gastos €
inversiones de la Municipalidad Provincial de Huancabamba..

Apoyc en asesorar a los organos de gobierno sobre politica institucional asi como programar y proponer |
politicas elaborando los Planes de Desarrollo y Planes Estratégicos en concordancia con normas legales
vigentes.

Apoyc en elaborar y proponer las modificaciones del Pliego Presupuestal de I3 Municipalidad Provincial
de Huancabamba..

Apoyo en la elaberacion de informes de evaluacién presupuestal de la Gerencia de Planeamiento y|
Presupueslto

Apoyo en Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos legales propics del Sistema de
Presupuesto, proponiendo las Directivas carrespondientes.

Apoyo en proponer medidas sobre austeridad, racionalizacion y limites del gasto de acuerdo a
requerimientos de |a Municipalidad y dispositivos legales vigentes.

Apoyo en identificar y priorizar las necesidades de Cooperacion Técnica en |a provincia y programar los
respectivos proyectos, evaluando sus resultados debiendo incluir en el presupuesto los recursos
provenientes de donaciones internas y externas.

Apoyo en dirigir la formulacion del Plan Estratégico Institucional, asi como evaluar su Ejecucidn y
actualizacion permanente..

Apoyo en supervisar |a recopilacion y produccion de informacion estadistica reguerida.

Apoyo en |a elaboracion del Plan Operativo Institucional.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS = MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARNO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

FL|

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

| Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba,
Coordinaciones Externas

E Entidades Publicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA
i : 2 C.) /Se
: g B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos :
A.) Nivel Educativo requiere
: e ol puesio Colegiatura®
Co
|I"IG:I m Egresado(a sil x N
— plet ) 0
V;,;@"— e e Administracién,  Contabilidad,
f%,"‘ ' Economia, o carreras afines.
133 SL [Jprimaria [ | ] [X] Bachiller
5 y =X . Requiere
=] habilitacion
Secundaria D D Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica F ] No aplica N
Basica S| x
(162 Maestria o
afios) L b
Técnica [ | [ | (] E | 4
: gres Titwl
Superior (3 ‘
|| 64 afios) LJ |_ e o0
: I;nivarsitari [ ] [ —— "No aplica
[ Egres | Titul
| |ado | ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo requieren documentacion
sustentadora):
[ - Gestion Publica, Presupuesto y Planificacién, Sistemas Gubernamentales, |

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

Cursos y/o especializaciones en temas relacionados.

Gestion Pablica.

Ley de Presupuesto,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Plura - Pert




“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA

Nivel de dominio Nivel de dominio
No : =
Basi | Interm | Avanz 7 Basi | Interm | Avan
OFIMATICA ac;ll o | e | IDIOMAS | Noaplica |" ™| " s | 5ado
Procesador de |
| textos (Word;
Open Office X { Inglés X I
Virite, ete.)
' Hojas de calculo
| (Excel, OpenCale, X
elc.)
Programa de
presentaciones X
| (PowerPoint, | | 7 ( | | T
| Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| Dos (02) afios de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

K. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

| rivado _
Practicante | ¥ | Auxiliar o Analista/ { Supervisor/ lefe de drea o Gerente o
E‘ Profesional Asistente Especialista | Coordinador Dpto Director

é- .
3 B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:
: I'Un (01) afio |

| C. En base a la experiencia requerida para el puesta (parte B), marque si es o no necesario contar con
experiencia sector publico:

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con

| el sector publico experiencia en el sector publico.

| "GN Caso que Si 5e requiera expariencia en el sector plblico, indique el hempo de expenancia en el puesta y/o funciones
equivalenias.

| [ Seis (08) meses en Gestion Municipal o Afines.

* mencione olos sspectos complementanios sobre &l requisifo de experiencia; en caso existiera algo adicional pard sl puesio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Organizacion, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
administrativas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar_d? presiacisn de Municipalidad Provincial de Huancabamba
servicio:
Modalidad de Trabajo Presencial
. INICIO  : 19 de mayo del 2025
Duracion del contrato: | | TERMING : 19 de agosto del 2025

OFICINA DE RECURS0OS HUMANCS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina i 110 - Huancabamba - Piurs - Perd
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
"ARIO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

Sujeto a renovacidn dentro del afio fiscal, en funcion a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal

Remuneracion mensual:

S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y &filiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
. esenciales del contrato:
AL 0

- Jornada semanal minima de 40 heras y maxima de 48 horas

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29888.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901,

M
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" X \
: MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA
i, e

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

Asistente Administrativo para la Gerencia de Secretaria General e
Imagen Institucional B

Asistente Administrativo para la Gerencia de Secretaria General e
Imagen Institucional

Denominacion:

Nombre del Puesto:
Dependencia jerarquica
lineal:

N° de posiciones 1
requeridas:
Dependencia funcional: No aplica

Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ser el soporte administrativo de la Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional, con la finalidad '
de efectivizar todos los tramites propios de la Gerencia, cautelando la documentacion puesta a su
| disposicion.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Redactar, mecanografiar, registrar y distribuir oportunamente lg correspondencia de la oficina a sus
respectivos destinatarios

- Recibir y organizar informacién de |a entidad y retroalimentar continuamente a la Secretaria General,
sobre la atencion proporcionada a la diferentes Gerencias y oficinas

- Apoyar en la elaboracion y redaccién de Resoluciones, Decretos U otros actos resolutivos.

- Apoyar en difundir acciones, programas, proyectos y actividades de la Municipalidad,

- Apoyar en coordinar e invitar 2 los funcionarios a sesiones de concejo.

- Apoyar en atencién de las solicitudes de Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

- Qtras funciones que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas.

—————
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA JD
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

FORMACION ACADEMICA
AJ) Nivel Educativo B.gﬁ:dﬁ{:ggituacibn académica y estudios requeridos Fé‘:u%asr:
o P Colegiatura?
Egresado(a N
) Si| X 5
Derecho
]:__| Eﬂ Bachiller
¢, Requiere
— AR
j Titulo/ Licenciatura ’;f:;ﬂ:g::;"l'?
_ T [ No aplica
Basica Maestria Si| X N
(162 o
aflos) _J - -
Tecnica | | [ | ] ‘ .
Superior (3 ngs :gf
o 4 anos) L | L]
;Jnh.rersitarl D . [ — No aplica
Egres \ Titul {
| lado ado |
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
Ley del procedimiento Administrativo General, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Gestion
Publica, otros.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.
~ Capacitacién en Gobierno abierto, Gestion del cambio en contexto de crisis, Gestion Publica entre |
otros. I

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio i Nivel de dominio
No : ;
. | Basi | Interm | Avanz ; Basi | Interm | Avan
OFIMATICA ag. o | e T rlmom Noapiica |" | egio |zado
Procesador de | |
textos (Word, X | Ingles | X

ﬁ
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“aNO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

White, etc.)

Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc,
elc.)

Programa de
presentaciones X
(Power Paoint;
Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

2]
-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
| Dos (02) afios de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

L. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado

Auxiliar o Analista/ | Supervisor/ lefede area o ‘ Gerente o

Practicante | %
Asistente Especialista | Coordinador | Dpto Director

Profesional

—_

B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
'Un (01) afo |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
experiencia sector pablico:

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con

el sector publica | experiencia en el sector publico.

* 6 CAS0 Gue Si 58 requiera sxperiencia en el sector publico, indique ef tiempo de expenencia en &l pussto wo funciones
equivaientas.

| Seis (06) meses.

* mencione afros aspeclos complamentsrics sobre el requisito de expenencia; en caso existiera algo adicional para &f puesto.

ﬂ |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipe, Organizacién, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
administrativas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

::fv?:i? prestacitn de Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo Presencial N

' INICIO : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a renovacion dentro del afio fiscal, en funcion a la necesidad yio
disponibilidad presupuesia

S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Scles) mensuales.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

| aplicable al trabajador.

Duracion del contrato:

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina # 110 - Huantabamba - Plurs - Pert
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CONVOVATORIA CAS D01-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA .é: %
“afl0 DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes policiales ni judiciales.
= a?'al;li:l::ggliﬂ::fr:tw - No tener sancion paor falta administrativa vigente.
' - No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 28888.
- No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley N* 30901

e —— e —
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CONVOVATORIA CAS D01-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AfO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
FMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE CATASTRO Y CIRCULACION

VIAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgéanica: Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural
Denominacién: arairtunte Administrativo para la Oficina de Catastro y Circulacion
\ Nombre del Puesto: ﬂiiﬂlrtent- Administrativo para la Oficina de Catastro y Circulacién

Depandencia jerdrquica Oficina de Catastro y Circulacion Vial

/ lineal:

* N° de posiciones 2
requeridas:
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Ser el soporte administrativo de la oficina de catastro y circulacién vial, con la finalidad de efectivizar todos
los tramites propios de la oficina, cautelando la documentacion puesta a su disposician.

FUNCIONES DEL PUESTO

A\ |- Apoya en actualizacion diaria del sistema del Catastro Municipal; generacion de fichas catastrales nuevas.
Il Apoyo en la rectificacion de fichas catastrales en el sistema catastral de la municipalidad por efectos de
cambio de propietario y/o ofras acciones necesarias.

- Apoyo en realizar inspecciones técnicas, en la zona urbana y rural de nuestro distrito..

- Apoyo en revision de documentacion técnica con fines de inscripeion de terrenos a sistema de Registros
Publicos.

- Apoyo en ia emision de Parametros Urbanisticos y Edificatorios para Licencia de Construccion

- Apoyo para la emisién de Certificados de Posesion

- Apoyo en elaboracion técnica con fines de impuesto predial a personas de bajos recursos economicos.

- Apoyo a la oficina de fiscalizacion para realizar visitas de inspeccion diversas.

- Apoyo en elaboracién de planos que se requiere para la OCCV.

- Apoyo en preparar informes preliminares de administrados en situacién de conflicto sobre |a tenencia de
sus propiedades.

1|
_J- Apoyo a la Oficina de Rentas para actualizacién de documentacién requerida con fines del fmpuesh:ll
predial y pago de servicios.

- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato

M
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Técnica WL Egres | Titul
Superior (3 u | i s

CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.
Coordinaciones Externas

Entidades Plblicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA
y B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requendos C.) (8o
A ) Nivel Educativo b Sl Bk sy requiere
P Colegiatura?
Egresado(a sil x N
) 0
Arquitectura y/o Ingenieria Civil |
[X] Bachiller
. ¢ Requiere
. | y , habilitacién
Secundaria _| | x Titulof Licenciatura orofesional’?
Técnica ] | No aplica
Basica : N
(16 2 Maestria Sil X o
afios) ||
¢ 4 afos)

E Doctorado lm' apiica

Egres | Titul
ado ado

Universitari ]
gt | |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora): =
- Conocimiento en programas de arquitectura e ingenieria. l

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas. )
- Cursos yio especializaciones en materia catastral y registral,
Segquridad Vial, Catastro Urbano.
Gestién publica.

ﬂ#
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA é <
“ANO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOUIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
e ———————————————————————

onocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No

. | Basi | Interm | Avanz . Basi | Interm | Avan |
OFIMATICA aﬂ 5 | wds | ade IDIOMAS | Noaplica |“_"| "aaio | zado

Procesador de [ [ |
textos (Word:
Open Office X Inglés X |
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
| Etﬂ.} | |
| Programa de |
| presentaciones
(Power Point:
| Prezi, etc)
_(Otros) | | Observaciones.-

o'w) EXPERIENCIA

.| Experiencia general
/' Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[ Dos (02) afos de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

M. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado o
Practicante | % | Auxiliaro Analista/ Supervisor/ lefede drea o |Gerente 0
Profesional _ | Asistente Especialista Coardinador Dpto _ Director

B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia. _
[Un (01) afio |

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

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con

el sector publico experiencia en el sector publico.

* 8n caso Oue SiSe requiera expenencia an el secior piblico, Indigue el empo de experiencia en ef puesto yio funciones
aquivalantas.

[Seis (06) meses. B

* mencione olros aspecfos complementarios sobre el requisido de expenencia, 6n caso exisliera aigo adicional pars & puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Organizacién, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
administrativas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

::ﬂ;;? PeSSTacion 48 Municipalidad Provincial de Huancabamba
Modalidad de Trabajo Presencial

e —
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CONVOVATORIA CAS D01-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARNO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA
e —_—— e ————
MM G e

INICIO : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 18 de agosto del 2025

Sujeto a renovacion dentro del ano fiscal, en funcion a ia necesidad yfo
disponibilidad presupuestai

S/ 3,000.00 (tres mil y 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancidn por falta administrativa vigente

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 28688

- No haber sido condenado por delitos sefialados en |a Ley N* 30801

Duracion del contrato:

Otras condiciones
esenciales del contrato:

——————— e ——
OFIGINA DE RECURS0S HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAN CABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 004-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AfiO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencias de Administracion

Denominacion: Asistente Administrativo para la Oficina de Recursos Humanos
; Nombre del Puesto: Asistente Administrativo para la Oficina de Recursos Humanos

E:E;':d'"‘l' jerérquica Oficina de Recursos Humanos

N°® de qusiciones 1

requeridas:

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ser el soporte administrativo y legal de la oficina de recursos humanas, con la finalidad de efectivizar todos |
los tramites propics de la oficina, cautelando fa documentacion puesta a su disposicion, |

=

FUNCIONES DEL PUESTO

- Apoyo en las actividades del Sistema de Personal.

- Apoyo en programar y ejecutar acciones de Bienestar, Recreacion y Deportes para los trabajadores y sus
familiares.

- Apoyo en mantener actualizado los procesos de registro y escalafdn del personal,

- Apoyo en procesar los expedientes relacionados con Derecho y Beneficios que la Legislacion Laboral
otorgue a los trabajadores, municipales.
- Apoyc en la elaboracion de planillas de pago de remuneraciones & los trabajadores activos de la |
Municipalidad Provincial de Huancabamba.
- Apoyo para efectuar la liquidacion de beneficios de indemnizacién por tiempo de servicios del personal de
| acuerdo a ley.

- Apoyo en la formulacién de propuestas para la capacitacion del personal.

- Apoyo para evaluar periédicamente a los servidores municipales.

- Apoyo para promover y desarrollar un sistema moderno de informacién estadistica de registro y control
de potencial humano, que facilite su eficiente administracion.

- Apoyo para coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la Formulacién del Presupuesto
Analitico del Personal (PAD), el Presupuesto Nominativo de Personal y participar en la formulacion del
cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

- Apoyo en llevar el registro histérico de cada trabajador empleado y obrero, controlar su asistencia,
puntualidad, permanencia y comportamiento en el Centro de Trabajo

- Apoyo en |a elaboracién de programas de salud ocupacional a fin de prevenir cualquier dafo derivedo de
las condiciones del trabajo.

#gg#
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA é.,z‘
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA
Hught:,.iut.qu D e e —————

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.
- f Coordinaciones Externas

/ Entidades Publicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA
P B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos &5 4'59
“ A Nivel Educativo § to requiere
paraiey puse Colegiatura?
| Co
sl Egresado(a si|x|N
0
pleta P ) Administracion,  Contabilidad,
f""h.. Economia, Derecho, o carreras
hbop . afines.
o\ |Primaria [ | [ ] [X] Bachiller :
) Y ¢ Requiere
. | _ habilitacion
Secundarna :l L Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica T [ ] No aplica N
Basica ; Si| X
(162 Maestria o
|| afios) M (1 |
;ﬁggﬁgr & [ | egres Titul
| |64 afos) L e ac .
% l:niversitan' [ Bactorado ' No aplica
F’ Egres Titul
| |ado ado
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora): .
_  (Gestidbn Publica, Derecho Laboral, PAD, Gestion en Recursos Humanos, Ley de procedimiento
administrativo general

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS = MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AND DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

. Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion
rna menos de 80 horas.

Cursos y/o especializaciones en temas relacionados a Gestion Publica.
Derecho Laboral,
Ley de procedimiento administrativo General.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

Nao

. | Basi | Interm | Avanz : Basi | Interm | Avan
OFIMATICA a;;ll oo | cader | e IDIOMAS | Noaplica |~ " | "ohio |zado

Procesador de
textos (Word,
Open Office
Write, etc.)
Hojas de calculo
{Excel, OpenCalc, X
elc.)
Programa de
=} presentaciones X
J| (Power Point;
Prezi, etc.)
(Otros)  Observaciones.-

X Inglés X

EXPERIENCIA

Experiencia general . :
' Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral. ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

N. Marque el nivel minimo de puesto que se requisre como experiencia; ya sea en el sector plblico o
privado
I

{ |
Practicante | X |Auxiliaro ! Analista/ Supervisor/ Jefe de dreao Gerente 0
Profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto \ Director
B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:
[Un (01) afio ]

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

experiencia sector publico. _

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en \ NO, el puesto no requiere contar con ‘1
el sector publico experiencia en el sector pdblico.

* en caso que S S6 requisra experiencia en el sector pablico, indigue &l tismpe de experiencia en el puesto wo funcicnes

enulvalenies,

| Seis (08) meses. |

* mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de expenancia; 6n Caso existiera 8igo adicional para ef puasto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Organizacidn, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
administrativas
#

OFICINA DE RECURSOS HUMANDOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio:

Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo

Presencial

Duracién del contrato:

INICIO  :19 de mayo del 2025
TERMINO : 19 de agosto del 2025

| disponibilidad presupuestal

Remuneracion mensual:

S/ 3,000.00 (Tres mil y D0/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones

esenciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar pracesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29888.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N® 30801.

60
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA 67'5‘1
“Afl0 DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Administracion

Denominacion: Asistente Administrativo para la Oficina de Logistica

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo para la Oficina de Logistica
&2 Dependencia jerarquica . :
5 Sl Oficina de Logistica
N°® de posiciones 2
requeridas:
Depeandencia funcional: Mo aplica
Puestos a su cargo: No aplica
ISION DEL PUESTO

Ser el soporte administrativo de la oficina de loglstica, con la finalidad de efectivizar todos los tramites propios
de |a oficina, cautelando |a documentacion puesta a su disposicion.

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE LOGISTICA
FUNCIONES DEL PUESTO

- Apoyo en planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos de adquisiciones y servicios de

- Apoyo en adquirir, aimacenar y distibuir los recursos materiales y de servicios que requieran las diferentes
Oficinas de la Municipalidad Huancabamba. -

- Apoyo en adquirir, almacenar y distnbuir los recursos materiales y de servicios que requieran las diferentes
Oficinas de la Municipalidad Huancabamba

- Apoyo en planificar, dirnigir y supervisar el proceso de toma de inventarios de existencias fisicas de |
almacen, )

- Apoyo en la organizar actualizar, valorar y controlar el inventario de bienes muebles e inmuebles de |a |

| Municipalidad Provincial de Huancabamba.

|- Apoyo para establecer normas técnicas para la adecuada utilizacion de los materiales, y equipos de la

| institucion.

- Apoyo en formular el anteproyecto del presupuesto valorado de bienes servicios..

- Apoyo en planear, organizar y controlar el suministro de bienes y la prestacidn de servicios
administrativos, en funcién de las necesidades de |as diferentes dependencias de la institucion para &l
cumplimiento de sus objetivos, metas y programas de trabajo trazados por la Municipalidad Provincial..

- Apoyo en convocar a Licitacién Publica y/o Concurso Publico de precios, la adquisicion de bienes y/o
Servicios; segun sea el caso, a través del Comité de Contratacion y Adguisiciones.

- Apoyo en elaborar e! Plan Anual de Adquisiciones y Cantrataciones de acuerdo a Ley.

- Apoyar en elaborar la informacion de todas las adquisiciones de bienes y servicios mensuaimente ante a |
SUNAT.

|l

- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato

e —
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS -— MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANC ABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA G‘O
“ANO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba. i
' Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas.

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos ~ C°) 4-3:
para el puesto foqinen
Colegiatura?
;Egresadn{a si| x I;l
Administracion,  Contabilidad,
Economia, o carreras afines.
E Bachiller
== == e LRequiere
- ; habilitacién
Secundaria L L] = Titulo/ Licenciatura profesional?
Tecnica | | [ ] i ] No aplica
ﬁazga Maestria sifx N
| | afios) . -
Tecica [ [ ] [ |gges Titu!
Superior (3 ado b
|_|64afos) | | | | -
& 'l:'JnEversitari u [ I No aplica
Egres Titwl
[ ado ado
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
suslentadora):
- Geslion Piblica, Ley de procedimiento administrativo general, Contrataciones con el Estado, SIAF,
SIGA, SEACE.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacilacién y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

Cursos y/o especializaciones en temas relacionades a Gestion Publica, Operaciones y logistica, |
Gestion Logistica |

e e e
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA (7'2{
“ARNO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA®
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

onocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio , Nivel de dominio
No ; !
I . | Basi | Interm | Avanz . Basi | Interm | Avan
OFIMATICA 1;::. | e | ads IDIOMAS | Noaplica |5 dic | 7ado
Procesador de |
| textos (Word; .
Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calcule
(Excel; OpenCalc, X
eic.) - | | | I
Programa de '
presentaciones X
{(Power Point; .
| Prezi, etc.)
| (Otros) | DObservaciones.-

EXPERIENCIA

xperiencia general
ndique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afos de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

0. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o
privado

Practicante | ¥ |Auxiliaro Analista/ Supervisor/ Jefede dreao Gerente o
Profesianal Asistente Especialista Coordinadar Dpto Director
B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:
[Un (01) afio |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesaric contar con
experiencia sector plblico:
X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puestc no requiere contar caon

el sector publico experiencia en el sector publico.
* gn caso gue si se requiere experiencia en &l sector publico, indigue ! lempo de expariencia en e puesto y/o funciones
equivalentes.

| Seis (08) meses. ]

* mencione ofros aspecios complementarios sobre el requisiio de experiencia) en caso existiera algo adiclonsl para &l puesio.

| ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Organizacién, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
administrativas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[LUE Gy pastacOn s Municipalidad Provincial de Huancabamba
| servicio:

| Modalidad de Trabajo Presencial

" Duracion del contrato: INICIO  :19 de mayo del 2025

B e
OFICINA DE RECURSOS HUMANDS = MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
"ARIO DE LA RECUPERACION Y CONSOUIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
a MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

s
AR MR,

é

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a renovacion dentro del afioc fiscal, en funcitn a la necesidad y/o
disponibilidad presupuesial

S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de (ey, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador,

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
_ No tener antecedentes policiales ni judiciales.
as 3: ;‘; :: ::II c::::;to' - No tener sancién por falta administrativa vigente.

d - No haber sido condenado o estar procesado por |os delitos
sefialados en la Ley N° 29988,

| | -No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801.

Remuneracion mensual.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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A Apoyo en el manejo del Sistema Integradoe de Administracion Financiera-SIAF en asuntos de su

CONVOVATORIA GAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AfiO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCAL DE HUAMNCABAMBA

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Administracion

Denominacion: Asistente Administrativo para |a Oficina de Tesoreria
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo para la Oficina de Tesoreria
Dependencia jerarquica 20

lineal: Oficina de Tesoreria

N° de posiciones 2

requeridas:

Dependencia funcional: Mo aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ser el soporte administrativo de la cficina de tesoreria, con la finalidad de efectivizar todos los tramites |
propios de la oficina, cautelando |a documentacion puesta a su disposicion.

*MUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en coordinar, controlar y evaluar el financiamiento de la caja municipal y caja chica existente en la

Municipalidad Provincial de Huancabamba.

- Apoyo en optimizar(a correctay oportuna administraci
Provincial segun la normatividad vigente.

- Apoyo en ejecutar |as actividades del movimiento de caja, recepcion, custodia, distribucion y utilizacion
de fondos

- Apoyoen llevar el control de las cuentas corrientes de la Municipalidad

4n de los Recursos Economicos de la Municipalidad

|- Apoyo en planificar y ejecutar el pago a los proveedores de bienes, servicios, remuneraciones del
personal y otras cuentas por pagar, de acuerdo a las condiciones y cronogramas establecidos.

- Apoyo en programar el proceso de pagos.

- Apoyo en llevar el control y custodia de las especies valoradas asignades para su custodia y/o venta.

- Apoyo en organizar y mantener actualizado el Archivo de la documentacion relacionada con el
movimiento de Fondos, economicos, fuentes de informacion y sustentacion asi como tener aclualizados
los compromisos de pagos pendientes.

competencia.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas |
Areas, gerencias, oficinas de ia Municipalidad Provincial de Huancabamba. |

[ Coordinaciones Externas |

OFICINA DE RECURSOS HU MANDOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEBA

Entidades Publicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA
. B.) Grado(s)/situacion academica estudios requenidos C) uSe
A.) Nivel Educativo p:;ra ol Buests ¥ requiere
P Colegiatura?
Co
E“Q:\ m Egresado(a gl N
pleta plet ) ]
a Administracién,  Contabilidad,
Economia, o carreras afines.
[Qrrimara [ ] [] [X] Bachiller
- . Requiere
) ! 4 habilitacion
E Secundaria D u ]: Titulof Licenciatura profesional?
Técnica | [No aplica
Basica | N
(162 Maestria Si &
fﬂ.-d anﬂﬁj [ |
WA Té —=11
Lot cnica | 3
| Egre Titul
" | Superior (3 D | ﬂago & ;a:i‘o
/| 6 4 afios) L ] |
Wi
Universitari D u D Dostorado mﬂ aplica
0
| Egres Titul
| |ado l &ada
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
[ - Conocimiento en tesoreria publica, Gestion Publica, SIAF-SP ]

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacicn
no menos de 90 horas.
Sistema nacional de tesorerie, ]
- SIAF-SP ‘
- Gestion Publica,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No ! :
' | Basi | Interm | Avanz Basi | Interm | Avan
OFIMATICA aﬂ oo | il | ade IDIOMAS | Noaplica | "2 ‘edio |zado

OFICINA DE RECU RS0S HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA,
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AfIO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA

cesador de |
textos (Word,

Open {gfﬂce X Inglés X |
Write, etc )
Hojas de calculo | |
{Excel, OpenCalc, X

etc.) | |
Programa de [ T [
presentaciones X
(Power Point;

Prezl, etc.) . : ‘
(Otros) | Observaciones -

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Dos (02) anos de experiencia general, debidamente comprobados. |

Experiencia especifica
P. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia;, ya sea en el sector publico ©
privado
4] l.l. B i
} .;.. N NI A | Practicante | ¥ | Auxiliaro | Analista/ Supervisor/ lefe de drea o Gerente o
. E.'? é‘ 'i ',5 Profesional | Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director
(L iR e i
Ll "i;? B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |2 funcién o la materia:

%'2\ _Fﬁljg WIE Un (01) aflo .l

|| C. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si @s 0 no necesario contar con
experiencia sector publico

\ Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con

o el sector publico experiencia en el sector publico.

94."’" w“gt_ * a0 £aso ue i se requiera experencia en el sector puiblico, indigue el iampo de experiencia en el pussta y/o funciones

ii" e equivaientes.

> Zoam ‘&) Seis (06) meses

= mencione oiros aspectos complementanos sobre el requisito de experiencia; en casa existiera alge adicional para el puesto.

| il

HABILIDADES O COMPETENCIAS
- \_\ Trabajo en equipo, Organizacion, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
3 administrativas
i}
" CONDIGIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugay d? prestacion de Municipalidad Provincial de Huancabamba
servicio: ]
 Modalidad de Trabajo | | Presencial
INICIO  :19 de mayo del 2025
Duracidn del contrato: TERMINO : 31 de diciembre del 2025
(El iniclo de labores puede sufrir variaciones
Remuneracion mensual: S/ 3.000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) mensuales.

OFICINA DE RECURS0OS HUMANOS —MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEBEA

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como teda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrato:

L

f

. Jornada semanal minima de 40 horas y méxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

_ No tener sancion por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesada por los delitos
sefialados en la Ley N” 29988.

| - No haber sido condenada por delitos sefalados en la Ley N” 30901

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS = MUNIGIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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AN CATAMBA

CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARIO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA™
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMNCABAMBA

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencias de Administracion

Denominacion: Asistente Administrativo para la Oficina de Contabilidad
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo para la Oficina de Contabilidad
Dhpendiincis jsraisvics Oficina de Contabilidad

N°® de posiciones 2

requeridas:

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoya en los registros administrativos y contables en el SIAF, con la finalidad de demostrar los saldos reales ‘

M de las cuentas del balance de comprobacion .

/ FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en los registros administrativos y contables en el SIAF, de las operaciones patn’mnnia!es.|
presupuestales y notas contables. .

Apoya en la atencién de tramite documentario y actividades de recepcion, registra, clasificacion,
derivacién de la correspondencia gue ingresa a la oficina de contabilidad.

Apoya en el analisis de la cuenta de almacen, patrimonial y presupuestai.

Raaliza el requerimiento de utilices de oficina, recepciona y distribuye en la oficina de contabilidad.

Realiza la impresion de los estados financieros de forma mensual de la Unidad Ejecutora Sede Central '
y pliego.

Participar en las capacitaciones gue se realizan dentro de la oficina de contabilidad.

-

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Entidades Publicas o Privadas.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS = MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA,
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Plura - Perd
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA 56
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA gcoNOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

A) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién academica y estudios requeridos ?" u?esr:
' para el puesto c?gkagi abira?
Co
im:i m Egresado(a Si N
i| X
pleta plet ) o
a Contabilidad, Administracion
Economia, o carreras afines
[Qperimaria [ ] [ [X] Bachiller
LRequiere
[ Secundaria D r I: Titulo/ Licenciatura gﬁgﬁgﬁ

o

| Técnica | ] ] No aplica '
Basica Maestria si|x [N
(162 i'
|_ afios) L
!_l

L [ ] Egres Titul
uperior (3 o5 ado
64 afics) || - | |

Universitari '_‘ :| Sodiorado No aplica

o -
l“ Egres Titul
ado ado |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
Sistema Nacional de contabilidad gubemamental, manejo del SIAF-SP y SIGA normas Y
procedimientos en gestion del sector piblico.

CONOCIMIENTOS

-
eI
(ﬂ;é“.m iy iy
oy ' -
; 3 . :

0
% . 0
\( "+ B, Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
=t Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

[ - Sistema Nacional de contabilidad gubernamental, manejo del SIAF-SP y SIGA, Gestidn Publica. |

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio | Nivel de dominio

Basi | Interm | Avanz Basi | Interm | Avan
co edio ado co edio | zado

No
OFIMATICA | apli
ca

IDIOMAS | No aplica

Procesador de
tg:’g:s g%g;d; X Inglés X
Write, €tc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X T

Letc.) ||

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina # 110- Huancabamba - Piura - Perld




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA "9
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA EcONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

rograma de | ' ' ’ |
presentaciones X
{Power Paint;
Prezi, etc.) |
(Otros) | Observaciones.- |

EXPERIENCIA

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

[Dos (02) afios de experiencia general, debidamente comprobados. R
Experiencia especifica
Q. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
rivado
Practicante | X | Auxiliaro | Analista/ Supervisor/ Jefe de area o | Gerente 0
Profesional Asistente Especialista Coordinadar Dpto Directar

B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[ Un (01) aflo ]

¥\ C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con
t fexperiencia sector publico:
X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con !
| | el sector publico _experiencia en el sector publico. |
* on caso gue Si se requiera expertencia en el sactar publico, indique &l tiempo de experancia en al puesto w/o furicionas
|I squivalentes.

[Seis (06) meses. l

= menclane ofros aspectos compiementarios sobre el requisito de expeliencia; en casg existiera algn adicional para el puesto

i |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* I[Trabajo en equipo, Organizacion, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
/ | administrativas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Luger d‘? prestacion de Municipalidad Provincial de Huancabamba

servicio:

Modalidad de Trabajo Presencial

INICIO : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a renovacién dentro del afio fiscal en funcidn a la necesidad
y/o digponibilidad presupuestal

S/ 3.000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
 aplicable al trabajador.

. Jornada semanal minima de 40 horas y méaxima de 48 horas.
| - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes paoliciales ni judiciales
- No tener sancién por falta administrativa vigente.
- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 28888.
- No haber sido condenada por delitos sefialados en |a Ley N*® 30901,

Duracion del contrato:

Otras condiciones
esenciales del contrato:

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARIO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEBA

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE FISCALIZACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencias de Administracion

Denominacion: Asistente Administrativo para la Oficina de Fiscalizacion
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo para la Oficina de Fiscalizacién
E:E:I?d“"ci’ jerarquica Oficina de Fiscalizacion

N® de posiciones 1

requeridas:

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ser el soporte administrativo de la oficina de fiscalizacion, con la finalidad de efectivizar todos los tramites |
propios de la oficina, cautelando |a documentacion puesta a su disposicion,

- JFUNCIONES DEL PUESTO

- Apoyo en formular los planes y programas municipales de corto, mediano y largo plazo en materia de
fiscalizacion tributaria.

- Apoyo en organizar y ejecutar las acciones de fiscalizacidn tributaria en forma selectiva y segmentada
sobre la veracidad de la informacién declarada por los administrados en el registro de contribuyentes y
predios, y controlar las actividades de fiscalizacién concernientes a impuestos, contribuciones, tasas

__(derechos, licencias, arbitrios).

|- Ap6yo en operar el médulo de fiscalizacion tributaria, actualizando la informacién de la base predial por

declaracidn jurada.

'-_Apovn en llevar el registro permanente y actualizado de Requerimientos en orden correlative y

cronolégico, asi como el seguimiento del proceso de fiscalizacién respecto a las esquelas de Reparos, |

Resoluciones de Determinacién y Resoluciones de Multa.

Apoyo en programar y ejecutar acciones de fiscalizacion para detectar y sancionar a los contribuyentes

omisos, morosos y evasores en el pago de tributos municipales, y realizar inspecciones de campo a finde

detectar Irregularidades.

Apoyo en realizar acciones de fiscalizacion utilizando la informacién catastral,

Apoyo en realizar la fiscalizacién de la informacion presentada en la Declaracién Jurada por motivos de
rectificacién de dreas, rectificacién de porcentajes de condominios, entre otros.

corresponda.

|- Apoye en notificar @ los contribuyentes por omisiones tributarias detectadas, sefialando las acciones
| correctivas.

‘- Apoyo en fiscalizar los espectaculos ptiblicos, deportives, generando las sanciones, multas en caso que

‘ - Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato B

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA 13
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba
Coordinaciones Externas

Entidades Puhblicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA
: ‘ : . C.) ;Se
A.) Nivel Educativo ;ﬁé?gﬁg)::MMn académica y estudios requeridos requidre
Colegiatura?
Co
Inc; m Egresado(a sl x N
let
peta  P° ) Administracién,  Contabilidad, "
Economia, Derecho o carreras
[Jprmaia [ ] []  [X]Bachiler anon:
A . LRequiere
. y : habilitacidn
[ Secundaria L || Titulo/ Licenciatura | profesional?
Técnica ] ] ] No aplica
Basica . N
(162 Maestria S X o
afios) L L -
;ﬁ;:ﬁ:r 3 ] _|. ] Egres Titul
| | |o4anos) | | || | |ado Raa
| : Universitari :l :l j o No aplica
o .
"_i Egres Titul |
|| ado ado |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren decumentacion
sustentadora):
- Conocimiento en temas tributarios y administrativos municipales.

- Conocimiento en Gestidn Publica Regional y Municipal.

- Conocimiento en procesos de Fiscalizacién Tributaria.

. Conocimiento en evaluacién de procesos, creacion y manejo de indicadores, elaboracién de
flujogramas

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AflO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion
no menos de 80 horas.

- Programas de Especializacién en: Gestion Publica y/o Tributacién Municipal y/o afines y; Curso
y/o Seminarios en Gestion Municipal, Determinacién de Arbitrios y/o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No : .
. | Basi | Interm | Avanz : Baési | Interm | Avan |
OFIMATICA a{ﬂ. pond gt g IDIOMAS | Noaplica |" | odic | zado
Procesador de
textas (Word,;
Open Office X Inglés X
Write, etc.) |
Hojas de calculo | '
(Excel; OpenCalc, X
gte.) {
.ﬁ'-;fl'i’-'-',‘ Programa de
s I resentaciones X
& FH 2 Power Paint;
e rezi, etc.) | ! .
' fu, B g (Otros) | Observaciones.-
. EXPERIENCIA
Experiencia general
L= . - Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral. ya sea en el sector pliblico o privado.
{/;*:’}.._uﬂ -ﬁ"@os (02) afios de experiencia general, debidamente comprobados. —

e
= : Experiencia especifica

e . " R. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

e il privado
Practicante | x ] Auxiliar o Analista/ Supervisor/ jefe de drea o Gerente o
Profesional Asistente | Especialista | Coordinador | Dpto Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: .
I Un (01) afo |

: ?ﬁh, C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar con

{3 =%} experiencia sector pablico: _ |

?1{ g5 X Si, el puesto requiere contar con experiencia en | NO, el puesto no requiere contar con

L , el sector publico | experiencia en el sector piblico.

| b " en a;.:a fue si sa requiera experiencia en &l sector publico, indigue el lempo de expenancia en 8l puesto y/o funciones
equivalenies

'Seis (06) meses. |

* mencione ofros aspsctes complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicions! para &l puasio.

[

HABILIDADES O COMPETENCIAS

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA L'_S
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

rabajo en equipo, Organizacion, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
administrativas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Is-:rg:l':'.lg? Prestacicn s [ Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo Presencial

INICIO : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a renovacion dentro del afio fiscal. en funcidn a la necesidad y/o
dispenibilidad presupuestal

$/3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
o - No tener antecedentes policiales ni judiciales.
es;tsla:;:::;il::;ttn- - No tener sancitn por falta administrativa vigente. I
' - No haber sido condenado ¢ estar procesado por los delitos
L OF sefialados en la Ley N° 28988,
el - No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley N* 30801. l

Duracién del contrato:

AL
LI

i
‘i
g

L]
long .
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-MECESIDAD TRANSITORIA 94
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
e —————

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE RENTAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: Gerencia de Administracién
Denominacién: Asistente Administrativo para la Oficina de Rentas
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo para la Oficina de Rentas
E:;::Il:ldencm Jorsruion Oficina de Rentas y Tributacién
N® de posiciones 1
requeridas:
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
- MISION DEL PUESTO
r‘r:;:‘-‘:;\::d";‘
,{:,E.“‘ s 4\ Ser el soporte administrativo de la oficina de rentas, con la finalidad de efectivizar todos los tramites propiusl
:E_;; 3 =1 de la oficina, cautelando la documentacion puesta a su disposicidn. .

Ly TR .’Fi fy
N w7 FUNCIONES DEL PUESTO

- Apoyo en programar, dirigir, ejecutar, coordinar, conducir y controlar las operaciones econdmicas y
financieras que competen a la captacién de rentas Municipales.

- Apoyo en realizar diagnosticos e investigaciones sobre el Sistema Tributario Municipal y formular planes
y programas de administracion y fiscalizacion tributaria.

- Apoyo en sistematizar la Recaudacién, el seguimiento y €l control de las rentas Municipales provenientes
de tributos, tasas remanentes manteniendo actualizada las estadisticas correspondientes.

- Apoyo en determinar la cuantia de los fributos y derechos que deben pagar los contribuyentes a la
Municipalidad, en coordinacién con las reas correspondientes

- Apoyo en programar y controlar la emision de recibos y especies valoradas para los diversos tipos de
tributos

- Apoyo en asesorar y orientar a los contribuyentes en asuntos tributarios para mejorar el cumplimiento de
sus obligaciones..

- Apoyo en fiscalizar las licencias de funcionamiente de los establecimientos publicos y privados, asf como
aplicar las sanciones correspendientes por carencia © mal uso de ellas.

- Apoyo en crganizar el padrén y codigo Unico de os contribuyentes .

- Apoyo en informar peribdicamente a la Gerencia de Administracion sobre el movimiento general de
caobranza y |a situacién de pago de los contribuyentes

“#4|- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

[Coordinaciones Internas
Areas, gerencias, oficinas de fa Municipalidad Provincial de Huancabamba

Coordinaciones Externas
Entidades Publicas o Privadas. |

S— e —————SSSS==.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACHIN DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos géu?;f:
para el puesto .
Colegiatura?
Co
Inco m Egresado(a N
by plet ) o e (o]
pleta 5 Administracion,  Contabilidad,
Economlia, Derecho o carreras
Opimaia  [] (] [X]Bachitler e
o e - < Requiere
Secundaria Titulo! Licenciatura e Rknar?
[ | Técnica = 1 [ ] No aplica
Basica N
(162 Maestria S| X 3
|_|afios) ] =
\Tecnica | Egres l Titul
Superior (3 | ado ado |
odaos) | | [ | | |
B Universitari [ | [ | :I T Nc aplica
0
| Egres Titul
| ado ado |
| CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora): _
Conocimiento en Gestion Publica, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar, implementar sobre los
ingresos de rentas Municipales y otros de su competencia

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y [os programas dé especializacion
no menos de 80 horas.

[ - Capacitacién en administracion, gestion publica, administracion tributaria o afines |

|
," C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
Mo i
. | Basi | Interm | Avanz ; Basi | Interm | Avan

OFIMATICA acp;ll 5 | s | ado IDIOMAS Noaplica |"C)" | “edio | zado
Procesador de
textos (Word; X
Open Office X Inglés

| Write, ete )

#
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA Y2
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

Ojas de célculo [ '
(Excel: OpenCale, X ]
elc.) :
Programa de
‘ presentaciones X '
(PowerPoint. | | " | | | |7
Prezi, etc.) | |
(Otros) | Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Dos (02) afos de experiencia general, debidamente comprobados. _ ]
Experiencia especifica
8. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el seclor publico o
rivado
Practicante L X ‘ Auxiliar o Analista/ Supervisor/ lefededrean Gerente o
Profesional | Asistente Especialista Coordinader Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
~JUn (01) afio |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
experiencia sector publico:
X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, &l puesto no requiere contar con |
el sector publico experiencia en el sector publico.
*an caso que S e requiara experiencia en el sector publice, indigue el tiempo de experiencia en el puesto yo funciones
o :‘-“--?‘ equivalgnies,

— |

=y , ;‘-.I Seis (06) meses. |

Do

5 & ! * mencione otros aspectos complementanos sobre el requisito de experiencia; an caso existiara algo adicions! para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Organizacion, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
| administrativas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

::g?;i? prestacion de Municipalidad Provincial de Huancabamba
.., | Modalidad de Trabajo | Presencial
3%, INICIO  : 19 de mayo del 2025
Vv TERMINO : 19 de agosto del 2025

D ion del contrato: : e
uracién d e Sujeto a renovacion dentro del afo fiscal, en funcidn a la necesidad y/o

disponibilidad presupuesial

S/ 3.000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

M
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

Otras condiciones
esenciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancidn por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o eslar procesado por los delitos
sefalados en [a Ley N® 28088,

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

e —— e ——_———————

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA,
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA ;
“AfO DE LA RECUPERACIGN ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" 10
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
e ——

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Desarrollo Socioecondmico

Denominacién: Asistente Administrativo para la Division de Bienestar Social
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo para la Division de Bienestar Social
ﬁ:::l’:‘d‘""" jerdrquica Divisién de Bienestar Social

N° de posiciones 1

requeridas:

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo en la conduccion de las politicas, las estrategias y los proyectos relacionados '
al bienestar social, la participacién ciudadana, la gestion y la promocién de la generacion de empleo en la
lucha contra la pobreza, el desarrollo social y los programas sociales de complementacién alimentaria; asi
como, el apoyo y la difusion de los derechos del nifio, el adolescente, la mujer y el adulto mayor.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en formular y proponer los objetivos, politicas y planes de trabajo para la promocion del desarrollo ‘
social en concordancia con la normativa vigente

Apoya en la atencién de tramite documentario y actividades de recepcién, registro, clasificacion. |
derivacion de la correspondencia que ingresa a |a division de bienestar social.

Apoyar y proponer acciones innovadoras que permitan incrementar los niveles de eficiencia y eficacia
en el logro de las metas planteadas.. J

Realiza el requerimiento de utilices de oficina, recepciona y distribuye en la division de bienestar social.

\ |- Apoyar en las capacitaciones que brinda la Divisién de Bienestar Social

_' - Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas
Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

Coordinaciones Externas
!. Poder Judicial, Ministerio Publico, PNP (Policia Nacional del Peru) y CEM (Centro Emergencia Mujer)

FORMACION ACADEMICA
. B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos &) 4'55
A) Nivel Educativo ? requiere
para el puesto Colegiatura?

ﬁ
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANQ DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA

inco oo
m ™M Egresado(a & N
pleta gie-t ) 0
Enfermeria Técnica.
[Jprimaria [ ] [] [ ] Bachilier
T — i Requiere
Secundaria [ ] Titulo/ Li ' habilitacién
| SR profesional?
{E_Ié:méa Maestria si | x g
anos) = -

Universitari
o]

|
L
Teéenica [ | [ .
Superior (3 X g;as ;ﬂ
6 4 afios) _J ||
|
:l D DDocturadc- WO Bpia

[ | Egres Titul
JJ ado ado

CI1C=1LC

/ 3 CONOCIMIENTOS

/ ~'A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
o - sustentadora):

' ' \ - Gestién publica
- Programas sociales

| - Desarrolio del nifio y del adolescente

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacon
no menos de 90 horas.

- Programas sociales
. Cursos ylo especializacicnes en temas de Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No . :
. | Basi | Interm | Avanz 3 Bési | Interrn | Avan
OFIMATICA agl oo | edsd ado IDIOMAS No aplica i | edo zads
%€l Procesador de
' | textos (Word, |
Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel: OpanCalc, X
elc.) | [ |
Programa de X
presentacienes | | | | | [7 |

,_E#ﬁ
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
— e ———————

I
Prezi, etc.) |

(Otros) Dbsewaciunés.r

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Dos (02) afios de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

T. Margue el nivel minimo de puesto que Se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado
| ' 1 Anal | wal B
Practicante | ¥ | Auxiliar o Analista/ Supervisor/ | Jefe de drea o | Gerente o
Profesional Asistente Especialista | Coordinador | Dpio | Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.
[Un (01) afio ]

C. En base 2 la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario cantar con
experiencia sector publico:

‘ X S|, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con

el sector publico | experiencia en el sector publica. |

"% en caso que S s (equiera Bxpeniencia en ef sector plblics, indique el tempo de experiencia en ef puasto wa funcianes
. equivalentes,

:. - - EﬁSeis (08) meses. __]
3

administrativas
. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio:

Modalidad de Trabajo Presencial

INICIO  : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a renpvacién dentro del afo Nscal en funcian a la necesidad
v/ disponibilidad presupusstal

S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
| aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con &l Estado.
: - No tener antecedentes policiales ni judiciales.
auﬁ‘;;:::::‘::::;ﬂ_ - No tener sancion por falta administrativa vigente.

' [= No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
. sefialados en la Ley N° 28888
| ||~ No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30801. |

| Municipalidad Provincial de Huancabamba

Duracidn del contrato:

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Piura - Peru




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA 13
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUMNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

ESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Secretaria General @ Imagen Institucional
Denominacién: Asistente Administrativo para la Oficina de Imagen Institucional
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo para la Oficina de Imagen Institucional
E:f:ﬂdemia Jerkreuod Oficina de Imagen Institucional

N° de posiciones B

requeridas:

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ser el soporte administrativo de la oficina de Imagen Institucional, con la finalidad de efectivizar todos los
tramites propios de la oficina, cautelando la documentacion puesta a su disposicidn.

s,
s

FUNCIONES DEL PUESTO

i3 P Apoyar en organizar, dirigir y controlar ceremonias, actos oficiales y protocolo en los que participe el |

alcalde, regidores o sus representantes.

- Apoyar en formular los lineamientos para optimizar la imagen nstitucional

— Apoyar en precisar estrategias de difusién y publicidad para potenciar la imagen municipal y mejorar el
posicionamiento de la municipalidad en el @ambito de los servicios municipales.

- Apoyar en difundir acciones, programas, proyectos y actividades de la Municipalidad.

- Apoyar en coordinar e |nvitar al publico a eventos institucionales de caracter informativo (conferencias de
prensa, capacitaciones talleres informativos, otros).

=J- Apoyar en elaborar comunicados, notas de prensa, agradecimientos y condolencias a nombre de la

institucion,

- Apoyar en coordinar la elaboracion de SOPTS (Audio y Video) y afiches institucionales

- Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato

FGDQRDINAGIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas.

e ————————— e —
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS = MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Piura - Perd




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA j{[—
“aAfl0 DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEBA

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos C) ¢Se
A.) Nivel Educativo RN requiere
PR e g Colegiatura?
Co
Inco ., Egresado(a ; N
m plet ) Si| X a
pleta a Ciencias de l|a comunicacion,
Periodismo o afines.
[JPrimaria [ ] [|]  [X]Bachiller
i nlin ¢Requiere
Secundaria [ [ Titule/ Licenciatura :?:fg:?:g;?
| Técnica I r [ ] No aplica
Pikeica Maestria si|x|D
(162 0
|_|afios) L | [ ||
Tecnica Egres | Titul
Superior (3 aco ado
l || 6 4afos) | - ‘
BTN o [ [ -
CRULIR DN ] Universitari ] — No eplica
G
5 B NES
.. e _. Egres Titul
S PRESTENT 7 |_Jado | |ado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
- Edicién de Viideo y Audio, Locucién Profesional |

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacién
no menos de 90 horas.

- Capacitacidn en Gobierno abierto, Gestién del cambio en contexto de crisis, Gestidn Publica con [
enfoque intercultural,

.) Conocimientos de Ofiméatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No 2 .
| Basi | Interm | Avanz ' Basi | Interm | Avan

OFIMATICA ﬂ' oo | 25me | Gls IDIOMAS | Noaplica | "| ogio |zado
Procesador de Bl
textos (Word;
Open Office X Inglés X |
Write, etc.)

OFICINA DE RECURS0S HUMANGOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBEA.
Calle General Medina # 110- Huancabamba - Plura - Perd




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA .8
*ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" -
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA,

(Excel; OpenCale, < (| | | S
ete.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, eic.)
(Otros) Observaciones -

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[ Dos (02) afios de experiencia general, debidamente comprobados. |

Experiencia especifica

U. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
rivado

| |
| Practicante | ¥ | Auxliar o Analista/ Supervisaor/ lefe de drea o r Gerente o
| Profesional Asistente Especialista | Coordinador | Dpto Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
-.,."'-.l Un (01) afio |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s © no necesario contar con
+ experiencia sector publico:

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con

‘ el sector publico experiencia en el sector pablico, ,

*en caso que S s& requiera axpariancia en el sector pabiice, indique el tiempo de experiencia en gl puesto y/o funciones
\ equivalentes.

' Seis (068) meses. J

* menclone olros aspectos compléementarios sobre el requisito de experiancis, an caso existisra algo adicional para el puasio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Organizacidn, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
administrativas

/—

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ol prestacion de Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo Presencial
INICIO  : 19 de mayo del 2025

s : TERMINO : 19 de agosto del 2025

Duracién del contrato: Suieto a renovacion dentro del afio fiscal, en funcion a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal

Remuneracion mensual: S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) mensuales.

_EE#
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA,
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Plura - Perd
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMI(A PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL OF HUANCABAMBA

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del contrata:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas,
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos

sefialados en la Ley N° 26888.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 308071,

34

#
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
_

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE TURISMO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencias de Desarrollo Socioeconomico

Denominacion: Asistente Administrativo para la Oficina de Turismo

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo para la Oficina de Turismo

Dependencia jerarquica Oficina de Turismio

lineal:
N° de posiciones 1
requeridas:
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO
.t.'J“' o Ry
“Pa';ﬁppul; a 2
=o Tl fo% ‘Ser el soporte administrativo de Ia Oficina de Turismo, con la finalidad de efectivizar todos los tramites
i 2 #_ | propios de la oficina, cautelando la documentacion puesta a su disposicién. |
e [
¥ | Y
e FUNCIONES DEL PUESTO
- Realizar la programacidén, coordinacion y ejecucion de procesos técnicos de los sistemas administrativos a cargo de
AP la Oficina de Turismo.
;@'}ﬁ"“' g - Recopilar informacién de interés para los visitantes
S5 % : N
i.;_'-_a, ;-:3' - Apoyar en Planificar, organizar y ejecutar programas y proyectos turisticos
y CAS s
MFH
MEMERO T - Apoyar en promocionar ferias artesanales, exposiciones, talleres, cursos, y ruedas de negocios

_ Brindar informacion sobre alojamiento, viajes, sitios de entretenimiento y ocio, actividades dirigidas, y
transporte

- Asesorar a los municipios y a la comunidad en general sobre la definicion y promocion de politicas,
planes, programas, y proyectos turisticos

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.
Coordinaciones Externas L

Entidades Publicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C.) ySe

A.) Nivel Educativo e requiere
o Colegiatura?

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEA.
Calle General Medina # 110 - Huancabamba- Piura - Perd



CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA 'L
“ARIO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONCMIA PERUANA” A]
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

Co
tm; m Egresado(a silx N
pleta plet ) Hoteleria ¥ Turismo, 0
a Administracion, Contabilidad,
Economia, Educacion, 0
[JPrimaria [ ] []  [X]Bachiller carreras afines.
- - . L Requiere
. ” ; habilitacion
| | Secundaria E ) | L Titule/ Licenciatura profesional?
| Técnica | | [ | No aplica f
Basica N
(162 Maestria sSilx <
afos) L] -
i B ]
o [ [ ] Egres Titul
uperior (3 ado sk
6 4 anos) |_| | ] ' |
Universitari I_‘ ﬂ No aplica i
" L u ] Doctorado
[ | Egres Titul
ado ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nc requieren documentacion

sustentadora):
~ Coenocimiento en Gestion Publica, Turismo, Atencion al Publico. |

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

Capacitacién en Gestion Publica, Programas Sociales, Bienestar Social 1

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio j
No )
OFIMATICA | apii | B2% ":ﬁ:}“ ‘“;ggz IDIOMAS | Noaplica Bj:' I e
ca
Procesador de | I |
textos (Word, '
Open Office X Inglés ‘ X
Wirite, etc.)
Hojas de céloulo |
(Excel; OpenCalc, b A (R (| A ‘
ete.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point,
| Prezi, etc.)

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Plura - Perd



CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESI|DAD TRANSITORIA
“AfIO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACIGN DE LA ECONOMIA PERUANA" 4]\
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMEBA ¥

s) [ ] | ] l [Observaciones.- ]

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios de experiencia general, debidamente comprobades.

Experiencia especifica

V. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado
—
\ Practicante | % |Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jefe de area o ‘ Gerente 0
| | Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

<. B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:

: lUn {01) afic |

'C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar can
experiencia sector publico.
X Si, el puesto requiere contar con experiencia en | ‘ NO, el puesto no requiere contar con |
&l sector publico | experiencia en el sector publico. i

*Bn caso gue & Se requiera experiencia en & sector poblico, indiqua &l tiempo de expenencia en el puesto yio funciones
egquivalentes.

@s (06) meses.

* mencione ofros aspecios complementerios sobre al requisito de expariancia, 8n caso oylstiera algo adicionsl para el puesio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Trabajo en equipo, Organizacion, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
administrativas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de
agrvicia: | Municipalidad Provincial de Huancabamba |

Modalidad de Trabajo Prasencial '
INICIO : 18 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

Sujeto a renovacion dentro del afio fiscal, en funcidn a la necesidad y/o
disponibilidad presupuesta

S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y méxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado
_ No tener antecedentes paliciales ni judiciales.
i eant;f :;::;::'g::;:t . - No tener sancion per falta administrativa vigente.
, < - No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 20988
- No haber sido condenada por delitos sefialados en la Ley N* 30901

Duracién del contrato:

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAN CABAMBA.
Calle General Madina # 110 - Huancabamba - Plura - Pero




CONVOVATORIA GAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA 0
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" "‘?
MUNICIPALIDAD PROVINCLAL DE HUANCABAMEBA
—_—- e

PUESTO: APOYOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Administracion

Denominacion: Apoyos Administrativos

Nombre del Puesto: Apoyo Administrativo

Dependencia jerarquica Gerencias, Oficinas y divisiones de la Municipalidad Provincial de
lineal: Huancabamba

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

N°® de Posiciones 10
requeridas:

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo mediante la atencién, seguimiento, registro y control de tramites, actividades, |
documentacion y reguerimientos de! area funcional, acorde con las normas y procedimientos internas,
asegurando que la gestion integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva

FUNCIONES DEL PUESTO

- Recibir, registrar y derivar documentos a las diversas gerencias divisiones u oficinas de la
Municipalidad Provincial de Huancabamba

- Organizar, coordinar y preparar la agenda de atenciones y reuniones de las gerencias, divisiones u
oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

- Recepcion, registra, clasifica, controla, distribuye, da sequimiento y archivar la documentacion que
ingresa o se generan en las gerencias, divisiones u oficinas. |
Organizar, velar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a las normas vigentes, CU!dBnd—OI
y estableciendo |8 seguridad, conservacion y confidencialidad de los documentas.

~ Elaborar los requerimientos de materiales y Utiles de las gerencias, divisiones u oficinas de
la Municipalidad Provincial de Huancabamba,, los recepciona, distribuye y cuide de seguridad y
control

Redactar con criterio propio los documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones generales

Redacta |as Actas de reuniones de trabajo que se realizan en las gerencias, divisiones u oficinas de
la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

. Orientar el usuario sobre la situacién de su documentacion que ingreso a las gerencias, divisianes
u oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

Atender y efectuar llamadas telefénicas con fluidez, estrictamente necesarias y oficiales para hacer
alguna coordinacion o concertar citas y reuniones de trabajo de las gerencias, divisiones u oficinas
| de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, asi como remitir y recepcionar documentos via

- email en cumplimiento de las actividades |
Coordinar actividades de apoyc administrativo y secretarial a las diferentes gerencias, divisiones u '
oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

- Velar por la seguridad, conservacion, mantener actualizado el marges| de bienes y acervo
documental. As/ como los bienes patrimoniales de las gerencias, divisiones U oficinas de la
Municipalidad Provincial de Huancabamba,, asi como mantener actualizado su inventario |
correspondiente J

M

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS D01-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AfiO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

e ——

- Otfras funciones que le asigne el Gerente de Asesorla Juridica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos C) ,Se
A.) Nivel Educativo 3 y requiere
.6l fuesio Colegiatura?
Co
'"cn':_’l m Egresado(a sl X N
pleta plet ) Administracion, ~ Contabilidad, 0
e Economia, educacion,
Ingenierias, Derecho, Secretario
[Cleimaria [ ] []  []Bachitier o carreras afines.
= N ZRequiere
’ Titulo/ habilitacion
| Secundans :I || l: Licenciatura profesional?
[1Técnica | | || No aplica
ﬁéﬁsuga Maestria S I':
afios) Ll L]
;3:2":”: r(3 % F Egres l Titwl
6 4 afios) | | | g0 4a |
tlmvars]tan ] f: I: o No aplica
Egres Titul
ado ‘ ado
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora);
[ - Gestion documental, redaccion de documentos. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menas de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 80 horas.

documentos , Gestion Publica o afines.

- Cursos y/o especizglizacioneas en temas relacionados a Gestibn Documental, Redaccién de J

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Plura - Perd
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA 2R
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNIOPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

onocimientos de Ofimética e ldiomas.

i Nivel de dominio Nivel de dominio

No .

. | Basi | Interm | Avanz : Basi | Interm | Avan

OFIMATICA i;;n s | edio | ado IDIOMAS | Noaplica | " | o4io |zado
Procesador de
textos (Word;
Open Oﬂ:ﬂﬁce X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel: OpenCale, x I e J
etc.) |
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, | | % | | |77
Prezi, etc.) | |
(Otros) | | ' Observaciones.-

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea &n el sector publico o privado.
[Un (01) afios de experiencia general, debidamente comprabados. |

Experiencia especifica

- ;t , 8. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en €| sector publico o
&tz privade

| | Practicante | X | Auxiliar o Analista/ Supervisor/ | lefede dreao Gerente o
Profesional | Aslstente Especialista Coordinador | Dpto Director

B. Indigue el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| Seis (0B) meses.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con
experiencia sector publico:

| Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con |

| el sector publico experiencia en el sector publico. _
*en caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tempo de experiencia en ef puesto
y/o funciones equivalentes.

[ ]
* mencione ofros aspectos compiementarios sobre el requisito de experencia; én caso existiera algo
adicional para el puesto.

X

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Autocontrol, Proactividad para el trabajo en equipo u organizacion, Orientacidn al logro del objetivo, J

Lealtad y sentido de pertenencia, Eficacia en el desempefio de |as labores asignadas, Puntualidad,
Responsabilidad, Respeto y Cooperacion

F
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
"ARG DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de
servicio:

Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo

Presencial

Duracion del contrato:

INICIO  : 19 de mayo del 2025

TERMINO : 19 de agosto del 2025

( Sujeto a renovacion dentro del afo fiscal en funcion @ la necesidad y/o
disponibilidad presupuesial. )

Remuneracion mensual:

S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales incluyen los |
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al |
trabajador.

Otras condiciones
esanciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado per delitos sefialados en la Ley N°  30801.

EE#Q
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO DE SELECCION

6.1 De |a etapa de la convocatoria:

La convocatoria se realizarad a través del portal institucional de la Municipalidad Provincial de
Huancabamba, el aplicativo infarméatico;  OPORTUNIDADES  LABORALES  SERVIR

(https://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/faces/consultas/ofertas laborales xhtml ),
precisando el nimero de plazas a convocar y los requisitos del puesto. La oferta laboral se visualizara
al dia siguiente de realizado el registro En el portal

https://talentosperu. servir.gob.pe/vacante/opp/index. himi#/legin/signin , por un plazo de diez (10)
dias habiles; sin perjuicio de utilizarse, a criterio de |a Entidad convocante, otros medios de
informacién, la cual estara estipulado en las bases de cada proceso CAS,

El desarrollo de las etapas del presente concurso se efectuara de conformidad con el Cronograma
establecido en las presentes bases.

La Oficina de Recursos Humanaos — ORH comunica a las/los postulantes sobre |as fechas y horarios
de las evaluaciones de cada una de las etapas del proceso de seleccion, a través del Portal
Institucional de la Municipalidad Provincial de https://www.munihuancabamba.gob.pe/ (seccion

Trabaja con nosotros).

6.2, DOCUMENTOS A PRESENTAR Y PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

6.2.1 El Comité de Seleccidn

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargoe de un Comité de Seleccian,
el mismo gue esté integrado por cuatro (3) miembros:

Titulares:

L -rt‘ i -
| ".¢ - Gerentede Planificacidn v Presupuesto
¥ =" .- lefe dela Oficina de Recursos Humanos
P fio’ - Gerente de Asesoria Juridica

§ o
Suplentes:

- Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano
- Gerente de Administracién
- Gerente de Desarrolle Socioeconomico

Las/Los postulantes, deberan presentar obligatoriamente su documentacion, debidamente, foliada,
fotocopiada y legible al 100%, (condicién necesaria para continuar con la evaluacidn del expediente)
ademas deberd estar ordenada de acuerdo a los reguisitos minimos solicitados en la convocatoria,
conforme al siguiente detalle:

M
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ANEXO 1: FORMATO FICHA DE DATOS CURRICULARES

FOTOCOPIA SIMPLE DE LOS DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN SU CURRICULUM VITAE
REGISTRADO (FORMACION ACADEMICA, COLEGIATURA, HABILITACION PROFESIONAL,
CAPACITACIONES, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIAS, ETC.)

e ANEXO2: DECLARACION JURADA DE REGISTRO, (REDERECI), [RNSSC), (REDAM.
(RENADESPPLE), (REDJUM) ¥ DELITO DOLOSO.

e  ANEXO 3: DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES.
ANEXO 4: DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON ANTECEDENTES POLICIALES /
JUDICIALES.

e ANEXO 5: DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO Y RELACION DE PARENTESCC,

ANEXO 6: DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES.

DE SER EL CASO, DOCUMENTACION QUE ACREDITE LAS BONIFICACIONES QUE SOLICITE.

' Cabe precisar, gue la documentacion debe ser presentada (legible) en la fecha y |as horas estabilecidas
vﬁn el comunicado correspendiente, En este sentido, |a documentacidn recibida fuera de fechay hora
Ino sera considerada en el proceso y se e otorgara la condicion ce NO APTA/D.

La FOLIACION debe realizarse en un espacio visible, y en orden ascendente o descendente, de acuerdo

al siguiente ejemplo de foliacion:
I—E o1

02

— g |
1 I 03
e |

04

Asimicrmo, la documentacion debe ser presentada a traves ce la mesa de partes de la Municipalidad
Provincial de Huancabamba en un sobre cerrado debidamente foliado y ordenado con un rotulo
contenido los siguientes datos por mesa partes:
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Sefior:

Dr. Hernan Lizana Campos
Alcalde de la Municipalidad Provincial de Huancabamba
Calle General Medina N2 110 - Huancabamba

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE:

........................................................................................................................

CONVOCATORIA CAS N: oo cereiisranmcssssses saenessssssb s s b ssas a5 b b ann i e
ORGANO/DEPENDENCIA QUE REQUIERE: ...

CARGO O PUESTO AL QUE POSTULA: ... eesisiiesinssnmnssisssoss st astansins

FOLIOS QUE CONTIENE EL SOBRE: ....oiciivniviaienns

HUANCABAMBA, BE anisiinsIELIUES,

DE LA ETAPA DE SELECCION

P

M

Esta etapa comprende |3 evaluacion objetiva del postulante, por parte de La

Comisian, en relacién al perfil del postulante y la necesidad del servicio, requerido

por el area usuaria.

la Comisidr deberd realizar la evaluacion tomando en consideracion los

requisitos relacionados con las necesidades del servicio, garantizando los

principios de mérito, capacidad e igualdac de oportunidades.

Lz Etapa de Seleccidn, comprende las siguientes fases:

- Evaluacion de |2 Hoja de Vida

- Entrevista Personal

- Resultado Final

la Comisién deberd verificar que el postulante haya presentado la

documentacion requerida en el lugar, plazo y hora establecidos en el Cronograma

para su participacion en el proceso de seleccion.

Los documeantos minimos requeridos para l2 inscripcidn son los siguientes:

- Solicitud de la postulante dirigida al presidente de la Comisian Evaluadora de
Meéritos.

- Hoja de Vida documentada, hasta 5 afios de antigiedad, en caso de
capacitaciones en cursos, seminarios, talleres, diplomades y similares.

- Declaracin Jurada de someterse a las dispesiciones de la presente Directivay
de las que correspondan de acuerdo a ley.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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- (Copia simple del Documento Nacional de Identidad.

El pastulante que cumpla con todos los reguisitos sefalados en el numeral

precedente pasarad a la evaluacion de la Hoja de Vida. Para ello, La Comision

publicarad en la pagina web y en un lugar visible de acceso publico de la

Municipalidad Provincial de Huancabamba la relacién de postulantes aptos para

la evaluacion de la Hoja de Vida.

La informacion consignads en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion

jurada, por lo que el postulante serd resporsable de [3 informacion consignada

en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a

cabo la Municipalidad Provincial de Huancabamba

» La Hoja de Vida de cada postulante serd evaluada en base a los requerimientos
técnicos minimos exigidos por el drea usuaria y las necesidades del servicio,
debiéndose considerar cualquiera de los siguientes requisitos generales vy
especificos, segun la necesidad.

Y

Y

BONIFICACIONES ESPECIALES A LOS/LAS POSTULANTES.

- Bonificacion por Discapacidad.
Conforme al articulo 48° y 2 la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N
79973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya
participado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de |a Entrevista
Final, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho
a una bonificacidn del 15% en el puntaje total.

] - Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas.
ANy Conforme a |a Ley N* 29248 v su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
! hayan curmplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado gue participen en un
concurso publico de méritos, lleganda hasta la evaluacién de Ia Entrevista Personal y gue
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una
bonificacidn del 10% en el puntaje total.

- Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel:

Conforme con los articulos 2°y 7° del Reglamento de la Ley N” 27674, aprobado con Decreto
Supremo N° 083-2003-PCM, gue establece el acceso de Departistas de Alto Nivel a la
Administracién Publica, se otorgaré a la nota obtenida en |a evaluacion curricular conforme
al sigulente cetalle:

CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos
y/lo Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco 20%

e primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas mundiales y panamericanas.
Deportistas que hayan participado en los Juegos
Nivel 2 Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos Federados 16%

Panamericanos y se ubiguen en los tres primeros lugares
o que establezcan récord o marcas sudamericanas,

%—;
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Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/a Campeonatos Federados 12%

Nivel3 Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata
0 que establezcan récord o marcas bolivarianas.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Nivel 4 Juegos Deportives Sudamericanos yfo Campeonatos 8%

Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenide medallas de oro y/o
plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Nivel 5 Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o 4%
marcas nacionales.

*Debiendo ademds ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitide por
Instituto Peruano del Deporte.

Cuadro a considerar para las etapas de evaluacion:

; Puntaje
- Puntaje maxi
N Etapa Caracter S i mo Pesa
Inscr!pcmn . No tiene Mo tiene .
1 de Mo aplica ; . Mo aplica
puntaje puntaje
postulantes
2 Evaluacion | ey inatorio 14 20 40%
curricular
3 Entrevista | criminatorio 14 20 60%
personal |
TOTAL 100%
E| cuadro de méritas se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes gue hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn: inscripcién de postulantes, evaluacion
curricular y entrevista personal.

Requisitos Generales

a) Noregistrar antecedentes penales, judiciales y policiales.

b) No contar con inhabilitacién o suspensidn vigente administrativa o Judicial, inscrita
o no, en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles-RNSCSC.

t) Nohaber sido condenado con sentencia firme por delitos de terrorismo, apologia
del delito del terrorismao, trata de personas, proxenetismo, violacion de la libertad
sextal y trafico llicito de drogas.

d) No registrar sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada, por alguno de
|os delitas previstos en los articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto pérrafo;
296-B, 207,382,383,384,388,385,393-A, 354,355,356,357,397-A, 358,395,400 y
401 del Codigo Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto Ley N* 25475 y los
delitos previstos en |os articulos 1, 2 v 3 del Decretoe Legislativo N* 1106.

e) Encontrarse en buen estado de salud, fisica y mental, necesaria para ejercer de
forma dptima la funcidn a desempefiar.

e e e e e e e e R
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Los postulantes tendran la siguiente calificacién segin corresponda:

a) APTO/A: Cuando el postulante cumple con los requisitos generales y especificos
del puesto,

b) MO CUMPLE: Cuando se verifica gue el postulante No Cumple con una (1) o mas
de los requisitos generales y especificos del puesto.

La evaluacion de la Hoja de Vida y el puntaje a asignarse (Evaluacion de |a Hoja de Vida, entrevista
Personal y Resultado Final) sera establecida por la comision en |as bases a aprobarse.

¥ La Comision levantara un acta, dejando constancia de los resultados de la evaluacion de Iz Hoja

de Vida, los mismos que seran publicados en la pagina web y en un lugar visible de acceso

piblico de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

De acuerdo a los resultades de la evaluacién de la Hoja de Vida, los postulantes que resulten

aptos deberédn apersonarse &l lugar y en la fecha indicada en el comunicado correspondiente,

para la entrevista personal, indicandose que los postulantes deberan presentar su documento
naclonal de identidad a la hora de ingreso a la entrevista, La Comision se reserva el derecho en
caso gue el postulante no portara su documento de Identificacion.

» Los postulantes gue no obtengan el puntaje minime serdn eliminados, sin dar lugar a reclamo
alguno,

» El puntaje final sera el resultado de |2 sumatoria de los puntajes asignados para |as evaluaciones
establecidas por La Comisidn, distribuyéndose de |a siguiente manera.

» La Comisién declarard como genador del proceso de seleccién al postulante gue haya abtenido
el mas alto puntaje, siempre que haya superado el puntaje minimo, considerando 2l segundo
lugar comao accesitaric.

» El resultado final del proceso de seleccién serd publicado a traveés de los mismos medios

utilizados para publicar la convocatoria v la evaluation de Hoja de Vida, resaltando |z palabra

GANADOR para el/los postulantes(s) que haya(n) sido seleccionado(s).

Aquellos postulantes que superen todas las etapas de evaluacion de la Hoja de Vida y hubiesen

acreditado documentalmente la condicion de persenal licericiado de las Fuerzas Armadas,

recibirdn una bonificacion del 10% en la etapa de Entrevista Personal y 15% por discapacigad de
acuerdo a Ley.

"r

v

Vil. RESULTADOS DEL PROCESO

» Los resultados finales se publicaran a través del Portal Institucional de la MP  y
en parte visible de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

» El cuadro de meéritos se publicara teniendo en cuenta todos los postulantes
convocados en la entrevista personal v realizar con los resultados obtenidos en
cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado
en las fuerzas armadas y/o Discapacidad o ambas.

» Los/ las postulantes que hayan obtenido como minimo de 65.00 puntos segun
cuadro de méritos y no resulten ganadores, serdn considerados como
accesitarios/as.

M
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En case de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccion
se procedera a seleccionar al postulante que obtuve el mayor puntaje en la
entrevista personal.

» Elfla postulante declarado GANADOR/A en el proceso, debe presentar la
informacion reguerida para la suscripcion de contrato, de acuerdo a la
publicacion final, el mismo gue se realiza de los (5) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente, Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a él, se procedera a cenvocar al primer accesitario/a
segln orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de |a respectiva notificacion.

I. DE LA ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

» El postulante declarado GANADOR debera acercarse a la Oficina de Recursas
Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, en un plazo no mayor de
cinco (05) dias habiles contados a partir de |a fecha de publicacion del resultado final
en el portal web institucional, a fin de suscribir el Contrato.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
» El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimeos.

¢) Cuando habiendo cumplido con los reguisitos minimaos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minime en las etapas de evaluacién del proceso.

» El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea
responsabilidad de la Municipalidad Provincial de Huancabamba:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicic con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestarias.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

% Toda postergacion del proceso de seleccion debera ser piblica v justificada, siendo
responsabilidad de LA COMISION, efectuar las coordinaciones con el responsable del
portal web institucional, para la publicacién respectiva. Sclo procede hasta antes de
la Etapa de Entrevista Personal.
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CRONOGRAMA CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N°001-2025-MPH/

VS T 1 hLEAnG

POR NECESIDAD TRANSITORIA
FECHA DESARROLLO AREAS
ETAPAS DEL PROCESO DEL PROCESO | RESPONSABLES
Publicacion del proceso en el portal de servir — Talento Peru ( Del 15 de abril al 30 de | Oficina de Gestion de
hitps: flawn, servic qob pedalento-penu!) abril del 2025 Recursos Humanos
Publicacian Virtual: en la pagina Web de la Municipalidad Del 15 de abril al 30 de | Oficina de |
magen

Provincial de Huancabamba abril del 2025 Institucional

F'nstmmun recepcion expedientes mesa partes de la MPH,
en el horario de 8:00 am hasta 1:00 pm y de 02:00 pm hasta
las 4:00 pm

05 de mayo del 2025

Tramite documentario |

Suscripcion del contrato

Revision de cumplimiento de requisites y evaluacion curricular Comisién de
{eliminatario). 06y 07 do mayo:del 2028 Evaluacién
Publicacién de resultados de Evaluacién Curricular 07 de mayo del 2025 gs;':l':gé:“
resentacién de Reclamos por mesa partes de la MPH, en el | H .
rario de 8:00 am hasta 1:00 pm. 08 de mayo del 2025 Tramite documentario
Publicacion de Resolucion de Reclamos 08 de mayo del 2025 | SOMISIOn ce
Publicacién de Rol de Entrevista Personal (Aptos) 08 de mayc del 2024 | Comisionde
METIORGT-GS = b RIoR;. Evaluacion
Ejecucion de Entrevistas Personales a traves de manera Del 09 y 12 de mayo del | Comision de
presencial 2025 Evaluacion
1 | —
% ublicacion de Resultadas Finales 12 de mayo del 2025 Em;g;;‘*
Del 13/05/2025 al Dficina da Gestion de

16i05/2025

Recursos Humanos

Inicio de laberes

19 de mayo

NOTA: £l cronogroma se encuentro sujeto @ varnaciones por, parte de la Entidad, los misimas gue se daran o conader
oportungmente q través del Portai Institucional, en e/ cual se anunciard el nueva cronogramao por codo Etapa de
Evoluacidn gue correspanda.

ﬁ
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X. ANEXQS.

1. ANEXO 1: FORMATO FICHA DE DATOS CURRICULARES.

2. ANEXQ 2: DECLARACION JURADA DE REGISTRO, (REDERECI), (RNSSC), (REDAM).
(RENADESPPLE), (REDJUM) ¥ DELITO DOLOSO.

. ANEXO 3: DECLARACION JURADA DE NQ REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES.

474. ANEXO 4: DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON ANTECEDENTES POLICIALES /
—7 JUDICJALES.

ANEXO 5: DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO Y RELACION DE PARENTESCO.

%. ANEXO 6: DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES,
. ANEXO 7: ACTA DE EVALUACION CURRICULAR.

. ANEXO 8: ACTA DE ENTREVISTA PRSONAL Y RESULTADO FINAL

. ANEXO 9: FICHA DE EVALUACION.

e e e o e e e e e
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ANEXO 1
FORMATO FICHA DE DATOS CURRICULARES

PROCESOCAS N*: - 2025-MPH

PUESTO:
Especificar el pusste (DBLIGATORIO)

ONIO CE N™: ‘

Fanrig]

e S EI T A DR S T e |
al principlo de veracidad establecido por el articule 1V del Titulo Preliminar de la Ley N°

Fo l pr
(27444, Ley del Procedimiento Administratvo General, sujetdndome a las responsabilidades civiles, penales y sdministrativas que
espondan, en caso de que mediante cuslquier accidn de verificacion posterior se compruebe su falsedad.

BONIFICACIONES DE LEY:
MARQUE CON UNA EQUIS (X) DE SER EL CASO
Bonificacion por Discapacidad
(15 %)

e Bonificacion por ser parsonal Licenciado de las Fuerzas
S aithon, ke Armadas
o e 13 (10 %)
|§§ Py [
|
| NO

@ rf NO -1
|

2 | & sl

nto sustentatorio corres te.

deberd adji rme
2. FORMACION ACADEMICA

ESPECIFICAR
FECHA DE EGRESO UNIVERSITARIO O N de
Folio

——————————— e ————
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ESPECIFICAR
FORMACION NOMBRE DE LA NIVEL PROFESION O :?Eé’ﬂé'iﬁ""ﬁ% N* de
ACADEMICA INSTITUCION ALCANZADO ESPEGIALIDAD Folio
L -
i
; B
ST O £ XPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA
EXPERIENCIA GENERAL:
DESCRIGA
FUNCIONE
CARGO s
PRINCIPAL | FECHA DE | FECHA DE et
NOMBR| ES NICIO | TERMINO | ARo| mese| Dia| PG DE T | de
EDEL | RELACION | DIA/MES/A | DIA/MMES/IA | S s S | sustento | FoR
PUEST AS AL | ! a] RO o
o PUESTO
QuE
POSTULA
NOTA  PUEDE AGREGAR CELDAS DE EXPERIENCIA TOTAL DE !
ANOS DE |
EXPERIENC
1A
XPERIENCIA ESPECIFICA RELACIONADO CON EL PERFIL:
DESCRIBA
FUNCIONE
S el =y FECHA DE e
EMPRESA | UNIDAD h P DE
vio | oreANI | sEcTo | NOMBR inicio | TERMINO | AR | mEsE | oia | PISMEN | de
INSTITUCI CAl R EDEL | RELACION | Dla/MES/A | DIAMMESIA | S 5 $ | susTeEnTO Foli
ON PUEST| ASAL NO fo o
PUESTO
QuUE
POSTULA
NOTA- PUEDE AGREGAR CELDAS DE EXPERIENCIA TOTAL OE |
AROS DE
EXPERIENG
A

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS = MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina #110 - Huancabamba - Piura - Perd



CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARIO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

4. CURSOS | ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

ESPECIFICAR
NOMBRE DE LA ANO QUE REALIZO EL HORAS DOCUMENTO
DETALLAR INSTITUCION CURSO/ CURSODE | LECTIVAS DE | DE SUSTENTO N de
ESPECIALIZACION DURACION Folie

—

NOTA: PUEDE AGREGAR CELDAS

~/NOTA: PUEDE AGREGAR CELDAS

wl A
covnngs 7 DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION GUE HE PROPORCIONADO, ES VERAZ Y ASUMO LAS
s RESPONSABILIDADES Y CONSECUENGIAS LEGALES QUE ELLO PRODUZCA.
Huancabamba.,......delmesde................del afo 20 o

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDA

impresion Dactilar

Calle General Medina #110 - Huancabamba - Piura - Perc

D PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
«ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBEA

ANEXO 2
DECLARACION JURADA DE REGISTRO, (REDERECI), (RNSSC), (REDAM). (RENADESPPLE).
(REDJUM) Y DELITO DOLOSO

Yo amawmas T Oy s R e el AR R S D L e S s
Identificado (&) con D.NLL N° ... A y dOMICIHO ACtUAI BN.......oieirirrrernranar s ciennins

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

NO Sl Estar inscrito en el registro de deudores de reparaciones civiles por delitos en
agravio del estado (REDERECI)
NO | S Contar con inhabilitacion o suspension vigente, administrativa o judicial inscrita o
" no en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles (RNSSC)
Sl | Tengo condena por delito doleso y/o con sentencia firme
- |

’ 7
1 mrf la presente declaracién de conformidad con lo establecido en el TUQ de la LPAG, y en caso de
sultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el TUO de la

LPAG, el Decreto Legislativo N°* 1367 y olras normas legales convexas, autorizando a efectuar la
comprobacién de |a veracidad de la informacién declarada en el presente documento.

.................

=T T N Ay - S AT e

Impresion Dactilar

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Meding #110 - Huancabamba - Piura - Peru




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA™
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

ANEXO 3
DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES

El que suscribe... USRS SUNORRRR - o o I & Lo -1 (3g1- 13} (o

| Nacional de Identidad DNI o Carnet de Extranjeria N” .. ... s s ,en

| T 0 calidad de postulante al proceso de Contratacion Administrativa de
Belyicios transitorio N =20 -MPH', DECLARO BAJO JURAMENTO, que luego de

e ) examinado los documentos de! proceso de la referencia solicitados por la municipalidad provincial
; uancabamba y conocer todas las condiciones existentes, manifiesto que cumplo integramente con
los requisitos y perfil del puesto establecides en la publicacion correspondiente al puesto convocado. En

| ese sentido, me comprometo a realizar €l servicio de acuerdo a las caracteristicas, en la forma y plazo
especificados en la convocatoria del presente proceso de seleccion CAS.

Huancabamba, ...delmesde................. del afio 20.....

Impresiaon Dactilar

OFICINA DE RECURS0OS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle Genaral Medina #110 - Huancabamba - Piura - Perd




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONCMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

ANEXO 4
DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON ANTECEDENTES POLICIALES / JUDICIALES

identificado(a) gorr: (DNI NS y con  domicilio
en ...
DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes judiciales, a nivel nacional. Asimismo
tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la informacién que proporciono, autorizo a Ia
municipalidad provincial de Huancabamba, a efectuar la comprobacion de la veracidad de a presente
Declaracion Jurada; segun |o establecido en el Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe
Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N® 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba T.U.O de
la Ley N® 27444,

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados
originales, segln sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Pbabamba, .. .del mes de ................. del afio 20....

Impresion Dactilar

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MU NICIPALIOAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina #110 - Huancabamba - Piura - Perd




CONVOVATORIA CAS D01-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA I
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" '
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

ANEXO 5
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO Y RELACION DE PARENTESCO

identificado(a) con DNl N y con domicilio
BT s e A A S R e T A R iy e e F S A
DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener conocimiento que en la municipalidad provincial de Huancabamba se encuentran laberando
mis parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segunde de afinidad, por razones de
matrimonio, unidn de hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratacion
de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el ingreso a laborar a la entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N* 26771, modificado por
Ley N° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus
modificatorias Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.
Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO,
conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

Asimismo, declaro gue:

NO ( ) tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en la municipalidad provincial
. de Huancabamba.
S| ( ) tengo pariente(s) o cényuge que preste(n) servicios en la municipalidad provincial de

Huancabamba
|7Gradu o relacian de parentesco o vinsulo Area de Trabajo Apeliidos Nombres
canyugal
|
Huancabamba, ......deimesde ............... del afio 20.....
Firma:
5 | | R

Impresidn Dactilar

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA., |
Calle General Medina #110 - Huancabamba - Piurs - Per( ‘




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA 0
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECO NOMIA PERUANA" J
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

—_—————— 3

' ANEXO 6
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
(Ley N° 29733 - Ley de Proteccién de Datos Personales) |
I

identificadofa con DNI

participante del CAS N° autorizo a la municipalidad provincial deHuancabamba o a
una entidad tercera contratada por dicha entidad, a validar informacion de mis datos personales en fuentes

accesibles publicas y/o privadas.
Asimismo brindo referencias laberales de mis Gltimos trabajos, verificando que los teléfonos se encuentran
actualizados.

REFERENCIA | REFERENCIA | REFERENCIA | REFERENCIA
1 2 3 &4

EMPRESA / ENTIDAD

DIRECCION

CARGO / PUESTO DEL POSTULANTE

g NOMBRE Y CARGO DEL JEFE
i INMEDIATO

2 ll"C-. 3
i I‘..I . %a

5 ?:,’h TELEFONOS

&

3

CORREQ ELECTRONICO

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411° del Cédigo Penal, concordante con el articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y Decreto Supremo N* 004-2019-JUS que aprueba T.U.O de la Ley N® 27444,

Huancabamba,......del mesde ... ............del afio 20.....

|11 A e R e

DNI......

Impresién Dactilar

QFICINA DE RECURSOS HU MANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina #110 - Huancabamba - Piura - Perd




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

e ——————

ANEXO 7

ACTA DE EVALUACION CURRICULAR

Eh la ciudad de Huancabamba, siendo las... . B.mfpm. del dia.. .en las
instalaciones de la Municipalidad Provincial de Huancahamba distrito de Huancabamba y departamento de Piura

se efectud la evaluacién curricular de la presente convocatoria CAS, segln el siguiente detalle:

CRITERIOS DE EVALUACION
FORMACION EXPERIENCIA | PUNTAJE
I
N APELLIDOS Y NOMBRES DN CAPACITACIONES TOTAL CONDICION| (OBSERVACION
1
b
3
4 1
5 |
La comisidn:
Presidente Miembro Miembro

OFICINA DE RECURS0OS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA. |
Calle General Medina #110 - Huancabamba - Flura - Perd ‘
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CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERAGION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

e ———— ——————————— ]
ANEXO 8

ACTA DE ENTREVISTA PRSONAL Y RESULTADO FINAL

a ciudad de Huancabamba, siendo las................. am/pm. del dia.. o en las
instalaciones de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, distrito de Huanc.abamba y dapartamentc de Piura

se efectud la evaluacion curricular y resultado final de la presente convocatoria CAS, segun el siguiente detalle:

RUBROS
FORMACION EXPERIENCIA PUNTAJE
A

N |  APELLIDOS Y NOMBRES ONI : CAPACITACIONES ENTREVIST. e CONDICION
[ 1
| i

3

4

5 | J

La comisién:

Presidente Miembro Miembro

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Meding #110 - Huancabamba - Piura - Perl




CONVOVATORIA CAS 001-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

ANEXO 9 FICHA DE EVALUACION

FORMACION ACADEMICA

PUNTAJE

5

rado (s)/situacion académica y
studios requeridos para el puesto:

MINIMO

MAXIMO

PUNTAJE
ASIGNADO

Formacion académica minima
requerida para el puesto.

——

Cuenta con 1 grado superior o mas al
minimo requerido.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

PUNTAIE

4

Aifios de experiencia profesional general:

MINIMO

MAXIMO

PUNTAJE
ASIGNADO

Minimo requerido

SIERd
w LE'TFJ;;"

Tiene afios adicionales al minimo
requerido

EXPERIENCIA ESPECIFICA

PUN

TAJE

6

Afnos de experiencia especifica en la
funcién y/o materia:

MINIMO

MAXIMO

PUNTAJE
ASIGNADO

Minimo requerido

4

Tiene anos adicionales al minimo
requerido

B

CAPACITACION

PUN

TAJE

5

Con antigiiedad no mayor de 5 afios

MINIMO

MAXIMO

PUNTAJE
ASIGNADOD

Diplomados y/o Especializaciones
Minimo trecientos ochenta y sels (386) horas
(Minimo unc)

Cursas y talleres
Minimo Noventa (30) horas (Minimo
uno)

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de Ofimatica:
Procesadores de Textos nivel
intermedio. Conocimientos de
Ofimética: Hojas de calculo nivel
avanzado. Conocimientos de
Ofimatica: Programas de
presentacion nivel intermedio.

CUMPLE

NO CUMPLE

PUNTAJE TOTAL

#

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - M].}N|C|nmnnn PROVINCIAL DE HUANCABAMEA.
Calle General Medina #110 - Huancabamba - Fiura - Perd




CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N° 001-2025-MPH-GM.
POR NECESIDAD TRANSITORIA.

Conste por el presente, el Contrato Administrativo de Servicios por necesidad transitoria que
suscriben de una parte, la MUNIGIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA, con Registro
Unico de Contribuyentes (RUC) N° 20147026529, sefialando domicilio en Gral. Medina N°® 110,
representada por su Gerente Municipal XO0000000XXXXX, con Registro en el colegio de
SOOOUOOXK del Pert N° XXXOOOOXXXXXX identificado con Documente Nacional de ldentidad
NO XXXXXXXXXXX, a quien en adelante se denominara LA MUNICIPALIDAD; quien procede
. ‘; en uso de |as facultades previstas en la Resoluciones de Alcaldia N2 XXXXXXXXRXXXXX, yde
/ |a otra parte el sefior XXXXXXXKXXXKXKX, identificado con Documento Nacional de Identidad
N XOOOXOXXXX y Registro Unico de Contribuyente N° XXXXXXXXXX, con domicilio real en el
JOOOOXXKX, celular N® XXXXXXXXXXX correo electronico XXXXXXX, quien en adelante
se |e denominara EL TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes;

CLAUSU RIM : BASE LEG

. Elpresente Contrato se celebra exclusivamente al amparo de |as siguientes disposiciones:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley de Presupuesto fiscal para el afio 2025

Ley N° 26771, Ley gue establece |a prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector publico, en caso de parentesco.

« Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, s/ como de las personas que presenten servicios al Estado bajo
cualguier modalidad contractual.

« Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

e LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

o Ley N° 28607, Ley de Simplificacion de |la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

o Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

e Ley N° 29849, Ley que establece |a eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativa N° 1057 y otorga derechos laborales.

» Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la diseriminacion en les
regimenes laborales del sector publico.

« Sentencia N° 878/2021 emitida por el Tribunal Constitucional recaida Expediente N° 00013-
2021-PI/TC sobre proceso de inconstitucionalidad contra la Ley N® 31131.

« LeyN®29873, Ley General de la Persona con discapacidad y su Reglamenta aprobado por
el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y sus modificaciones.

« Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios,

s Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legisiativo que crea |a autcridad nacional del servicio
civil rectora del sistema administrative de gestion de Decreto Legislativo N° 1248, Decreto
Legislativo que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento Legislativo N* 1057.
Decreto Supremeo N° 012-2017-JUS, gue aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1295 que modifica el articulo 242 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General y establece disposiciones para garantizar la integridad en la administracidn publica.

« Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el registro y difusion
de las ofertas laborales del Estado.

« Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, Texto Unico Ordenado de |a Ley N° 27444, Ley del
Procedimienta Administrativo General (en adelante, TUQ de la LPAG).

« Resolucion de Presidencia Ejecutiva N 061-2010-SERVIR/PE, que establece los criterios
para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de

WaH
W MIEORD Y
e




trabajo en la administracién plblica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas
Armadas y sus modificatorias.

s Resolucian de Presidencia Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos caonforme a los cuales |as
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el regimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057, el modelo de convocatoria para la Contratacion
Administrativa de Servicios y el medelo Contrato Administrativo de Servicios.

« Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba por delegacion
la "Gula Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas
aplicables a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil’

« Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, Identificacion de los
Contratos CAS indeterminade y determinados a partir de la Sentencia del Tribunal
Constitucional y su Auto emitido respecto del pedido de Aclaracion. Estos Contratos
Administratives de Servicigs, Tendran la Modalidad de Plazo Determinado por Necesidad
Transitoria, en Virtud al Articulo 5 del Decreto Legislativo N® 1057

C ULA SEGUNDA: N RALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector pablico gue se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legisiativo N
1057, sus normas reglamentarias y las disposiciones presupuestales que resulten pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere a EL
TRABAJADOR dnicamente los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto Legis/ativo
1057, su Reglamento y modificatorias y Ley 29848,

Es preciso sefialar que la naturaleza de este Contrato es para la contratacion lzboral de necesidad
transitoria y temporal para el sector plblico, que se celebra bajo el marco del Decreto Legislativo N°
1057, reglamento y modificatorias, y financiado conforme lo establecido en el Decreto Supremo N®
155-2023-EF, para contratacion de nuevos servidores, estrictamente destinado para mitigar la
afectacion alas mujeres y poblaciones vulnerables a nivel nacional, en el marco del peligro inminente
ante intensas precipitaciones (periodo 2023-2024) y posible Fenémeno del Nifio.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO
El presente contrato, del Régimen Especial del Decreto Ley N? 1057, constituye una modalidad

", especial de contrato laboral.

.~ EL TRABAJADOR vy LA ENTIDAD suscriben el presente contrato a fin que el primero se

-7 'desempefie en forma individual y subordinada comc ENCARGADO DE LA OFICINA DE

5 OOOMXKXOCKOONKXKX, v otras atribuciones que le designe su jefe inmediato superior,

¢ */ dependiendo de la unidad organica de la XOOXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, cumpliendo las
3, funciones detalladas en el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y que forma parte

integrante del presente contrato, por el plazo sefialado en la clausula siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO
Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrato se inicia a partir del dia JOOOOOOOCEX

y concluye el dia XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (3 MESES).

En caso que la MUNICIPALIDAD de por resuelto unilateraimente el presente Contrato antes del
plazo previsto y sin mediar incumplimiento por parte del TRABAJADOR, este tendra dereche a la
penalidad prevista en el ultimo parrafo del articulo 10 de la Ley N° 29849.

cg&uggu\ QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana
(jornada de trabajo) es como maximo de cuarenta y ocho (48) horas semanales de lunes a viernes
en el horario fijado con la Alta Direccién, debiendo el trabajador registrar su asistencia al ingreso y
salida. En caso de prestacion de servicios autorizados en sobre tiempo, LA MUNICIPALIDAD esta
obligada a compensar a EL TRABAJADOR con descanso fisico equivalente al total de horas
prestadas en exceso.

e



La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente cléusula sera de cargo del jefe
inmediato, baje la supervision de la Oficina de Recursos Humanos.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO
EL TRABAJADOR percibira una remuneracion mensual de JOOOOXXXXXXXXXXX maonto que

sera abonado en la cuenta bancaria individual. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable 2 EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestara los servicios en las oficinas, por razones debidamente justificadas
podré disponer la prestacién de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades
de servicio definidas por LA MUNICIPALIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DEL TRABAJADOR
Son obligaciones del TRABAJADOR:

a) Cumplir las funciones descritas en el Reglamento de Personal — CAS, el cual forma parte del
presente contrato.

b) Cumplir con las disposiciones normas y directivas internas relacionadas al servicio que
presta le sea comunicado.

¢) Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar con |3
imagen institucional de LA MUNICIPALIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

d) Responder por los dafios y perjuicios que ocasione la prestacion del servicio.

e) Mantener la confidencialidad de la informacién y/o documentacion a la cual tenga acceso
por motivo de |2 ejecucion del servicio y en general sobre toda informacion y/o
documentacion que pudiera producir durante y después de |a vigencia del presente
contrato.

f) Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion que se

proporciona.

g) No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios, teniendo

responsabilidad por su ejecucion y cumplimiento.

h) Respetar las normas de integridad y ética publica, asi como las referidas al hostigamiento

sexual.

i) Otras gue establezca la MUNICIPALIDAD o que sean propias del puesto o funcion a

desempefiar,

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DEL TRABAJADOR
Son derechos de EL TRABAJADOR, los siguientes:

a) Percibir Ia remuneracion mensual acordada en la clausula sexta del presente Contrato,
b) Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho descansoc
se tomara todos los domingos de cada semana, salvo pacto en contrario.
¢) Hacer uso de treinta (30) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplid. Para determinar
la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A falta de acuerdo,
decidira la MUNICIPALIDAD observando |as disposiciones correspondientes.
d) Gozar efectivamente de las prestaciones de ESSALUD, conforme a las disposiciones aplicables.
e) Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de |a
suscripcién del contrato, EL TRABAJADOR debera presentar Declaracion Jurada especificando
el régimen de pensiones al que desea estar &filiado o al que ya se encuentra afiliado.
f) Gozar de licencia por paternidad seguln las normas comespondientes
g) Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacién y huelga conforme a las normas sobre la
materia,
h) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en &l
Trabajo.
i) Los demas derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1057, su reglamento aprobado por
Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias en la ley 28848,

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO



En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones el traslado de EL
TRABAJADOR en el ambito nacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes y/o
vidticos), correrén por cuenta de LA MUNICIPALIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos. 1023 y 1025
y normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales y disponibllidad
presupuestal.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA MUNICIPALIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario & gue se refiere &l

articulo 15-A del Reglamento del Decreto Legisiativo 1057 aprobado por Decreto Supremo 075-
008-PCM y modificado por el Decretc Supremo 065-2011-PCM, conforme a las normas

: ~ complementarias sobre la materia y a los instrumentos internos que para tales efectos dicte LA
MUNICIPALIDAD.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre ofros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de |as obligaciones del presente Contrato con los recursos y medios de la entidad, son
de propiedad de MUNICIPALIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y demas derechos
de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido baje las estipulaciones de este Contratc
son cedidos a la MUNICIPALIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR
LA MUNICIPALIDAD se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y
condiciones necesarias para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL

" I TRABAJADOR del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el desgaste normal,

" En el caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL

TRABAJADOR deber4 resarcir 2 LA MUNICIPALIDAD conforme a las disposiciones internas
de ésta.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

LA MUNICIPALIDAD, en ejercicio de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR,
supervisara la ejecucién del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultada a
exigir a EL TRABAJADOR la aplicacion y cumplimiento de los términcs del presente Contrato;
y estara bajo |la supervis/én del Gerente de Planeamiento y Presupuesto y del Jefe de la Oficina
de Recursos Humanos.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION
La evaluacion de EL TRABAJADOR se ejecutara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos 1023
y 1025 y sus normas reglamentarias

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE
FUNCIONES

EL TRABAJADOR podré ejercer la suplencia al interior de LA MUNICIPALIDAD y quedar sujeto a
las acciones administrativas de comisién de servicios, designacion y rotacién temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de deslazamiento sefiaiadas implican el incremento de la
remuneracién mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la modificacion del plazo del Contrato
sefialado en la clausula cuarta.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO
Correspondera a LA MUNICIPALIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos o la gue

haga sus veces, otorgar a EL TRABAJADOR, de oficio o a pedido de parte, la respectiva
Certificado de Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES




En ejercicio de su poder de direccion, LA MUNICIPALIDAD podra madificar unilateraimente &l
lugar, tiempo y modo de la prestacién de servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin
que ello suponga |a suscripcion de un nuevo contrato o adenda,

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se suspende en [os siguientes supuestos:

1.- Suspensién con contraprestacion

a) Los supuestos reguiados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el pago
de la remuneracion y subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

by El pago de los subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y
reglamentarias de la materia.

¢) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el
Decreto Legislativo 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion Yy
rendimiento para el sector publico y normas complementarias,

d) Por licencia por paternidad, de acuerdo a o establecido en la Ley 29409 — Ley que
concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y
privada.

e) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los gue determine LA
MUNICIPALIDAD en sus directivas internas.

2. Suspensién sin contraprestacion.

Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente

justificadas.

CLAUS VIGESIMA PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO

El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a) Elfallecimiento de EL TRABAJADOR.

b) La Renuncia por voluntad Unilateral de EL TRABAJADOR. En estos casos, debera
comunicar a LA MUNICIPALIDAD dicha decision con una anticipacion de treinta (30)
dias naturales anteriores al cese, salvo gue LA MUNICIPALIDAD le autorice un plazo
menor.

¢) Por mutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR y LA MUNICIPALIDAD

d) SiEL TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente scbreviniente declarada
por ESSALUD, que impida la prestacion del servicio

g) Resolucion arbitraria o injustificada

f) Inhabilitacion administrativa, judicial o politica por mas de tres (03) meses.

g) Por vencimiento del contrato.

En el caso del literal 8) La Resolucion arbitraria o injustificada del Contrato Administrativo de
Servicios genera €l derecho al pago de una indemnizacién equivalente a las remuneraciones
mensuales dejadas de percibir hasta el cumplimiento del plazo contractual, con un maximo de
tres (03) E! periodo de prueba es de tres (03) meses.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE.

La Contratacién Administrativas de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral
para el sector publico cuyos derechos, beneficios y demas condiciones aplicables al TRABAJADOR
son los previstos en el Decreto Legislativo 1057, Ley 29848 y sus normas reglamentarias y/o
complementarias. Toda modificacion normativa es de aplicacién inmediata, al contrario.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccién del
presente Contrato, lugares adonde se les cursara validamente las notificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrr, seran comunicados netariaimente al demicilio
legal de Iz otra parte, dentro de los cinco (5) dras siguientes de producido el cambio.




ifa

CLA LA VIGESIMO CUARTA: D RACION HABILIDAD PARA EL EJERCICIO DEL
SERVICIO CIVIL.

Independientemente de |a informacion publicada en &l Registro Nacional de Sanciones contra los
Servidores Civies (RNSSC), EL TRABAJADOR declara que, 2l momento de firmar el presente
documento, se encuentra legaimente habilitado para el ejercicio del servicio civil y/o para el ejercicio
de la funcién publica, por lo que asume las consecuencias administrativas, civiles y/o penales en
caso de verificarse lo contario.

CLAUSULA VIGESIMO QUINTA DISPOSICIONES FINALES.

Los conflictos derivados de la prestacién de los servicios ejecutados conforme a este Contrato
seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil @n recurso de apeiacion, conforme a |o establecido
n el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislative 1057, modificado por Decreto Supremo

¥ 065-2011-PCM.

e
'2':' Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su cumplimiento y resolucion,

se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Supremo 065-2011-PCM y sus normas modificaterias y complementarias

En sefial de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en el presente Contraio,
las partes lo suscriben en seis ejemplares iguaimente validos, en la ciudad de Huancabamba a
los FOOCOKKIXXKHHIHXKHKHXHKXKAXX.

POR LA MUNICIPALIDAD EL TRABAJADOR

Distribuecién

Gerencia Municipal,
Gerencia de Administracion.
Remuncraciones,
[nteresado.

File

Archivo.

ACH/



