CONVOCATORIA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

CAS N2 005-2014-MPP

DECRETO LEGISLATIVO N2 1057, APROBADOQO CON D.S. N2 075-

VI

VII.

VIIIL.

2008-PCM Y MODIFICADO D.S. N2 065-2011-PCM

ENTIDAD CONVOCANTE:
NOMBRE: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO
RUC : 20146247084

DOMICILIO LEGAL:
Jr. Deustua N2 458 Cercado/Puno

OBJETO DE LA PRESENTE CONVOCATORIA CAS:
La Municipalidad Provincial de Puno requiere contratar, bajo el Régimen Especial de Contrato
Administrativo de Servicios CAS, para prestar servicios en Municipalidad Provincial de Puno.

FINALIDAD
Seleccionar a las personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que reunan los
requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos de servicios.

A. SEGUN EL ANEXO 01

BASE LEGAL:

* Ley N2 30114 - Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2014.

e Ley N227444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Decreto Legislativo N2 1057 - Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

* Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, aprobado por Decreto Supremo N2
075-2008-PCM y modificatorias aprobadas por el Decreto Supremo N2 65-2011-PCM.

« Ley 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057.

DURACION DEL CONTRATO:
Desde la suscripcion de Contrato hasta el 31 de Marzo del 2014.

DOCUMENTACION A SER PRESENTADA POR EL POSTULANTE:
» Solicitud dirigida al Alcalde precisando el numero de convocatoria.
e Curriculum Vitae documentado precisando direccién domiciliaria y teléfono.
» Copia de suDNI
« Constancia de la SUNAT que acredite contar con RUC activo y habido.
* Formatos de Declaraciones Juradas (www.munipuno.gob.pe )
(respetar el orden indicado de presentacién de documentos).

LUGAR DE PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS Y HORARIO:
Los postulantes deberan presentar sus documentos en la Sub Gerencia de Personal, sito Jr.
Deustua N2 458 - Puno

Dichos documentos seran recepcionados de acuerdo al cronograma de la convocatoria y en el
horario de 9:00 a 15:00 hrs. Los documentos presentados fuera del periodo y horario indicado
no seran recepcionados.

NOTA:

» Todas las publicaciones se realizaran en el Portal Institucional de la MPP, siendo de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en el portal
mencionado.

» En caso de no ser Calificado como Ganador los Expedientes Presentados deberan recoger
en un plazo maximo de cinco dias habiles, caso contrario se procedera a la incineracion, no
responsabilizandonos de lo actuado.



CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

Convocatoria:

Presentacion de documentos
Evaluacion curricular

Resultados de la Evaluacion Curricular
Entrevista Personal

Publicacion de Resultados Finales
Suscripcion de Contratos

16 de Enero del 2014.
22 de Enero del 2014 De 09:00 a 15:00hrs. MPP.
23 de Enero del 2014.
23 de Enero del 2014.
24 de Enero del 2014.
24 de Enero del 2014.
27 de Enero del 2014.

Puno, 16 de Enero del 2014.



ANEXO 01

N° IDEPENDENCIA PL:IZAS REQUISITOS MINIMOS PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR RETRIBUCION
| [SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL Y DESARROLLO ECONOMICO
ITEM A) 01| Bachiller en Ingenieria Economia, Ingenier ia Industria o * Elaboracion de perfiles de proyectos: productivo, social y econémico en el
Carreras afines. marco del SNIP. 1,000.00
* Experiencia en: 01 afio en la Administracion Publica, en elaboracion |, El i .
. L . aboracion de la memoria anual 2013.
de proyectos de inversion publica a nivel de SNIP.
* Con conocimiento en normatividad de SNIP, politica de desarrollo * |Implementar acciones de monitoreo y seguimiento a negocios
municipal y manejo de Microsoft Office, implementados en el 2013 en el marco del PIP.
* Qtras funciones encargados por la sub Gerencia.
1l |SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y PARTICIPACION CI UDADANA
* Realizacién de notificaciones y liquidacion de deuda de vias de
ITEM A) 01| Titulo Técnico en Computacion e Informéatic  a o afines. 1,000.00
pavimentacion de las obras por ejecutar y ya ejecutadas respectivamente.
* Experiencia 01 afio en la Administracion Publica. * Apoyo a las capacitaciones y firmas de contratos de los comités
* Conocimientos en Secretariado, participacion ciudadana, de gestién y beneficiarios de las diferentes obras.
en manejo de centros poblados. * Apoyo en tramite de diferentes documentos a gerencias y sub gerencias,
informes, oficios y otros.
* Realizacion de metrajes de veredas en los diferentes jirones.
* Apoyo a las Organizaciones de base y centros poblados.
* Apoyo a la conformacién del comité electoral, capacitacion y eleccion de
autoridades de los centros poblados.
* QOtras funciones encargadas por el jefe inmediato.
* Realizacién de notificaciones y liquidacion de deuda de vias de
ITEM B). 01| Bachiller en Sociologia o afines. 1,000.00
pavimentacion de las obras por ejecutar y ya ejecutadas respectivamente.
* Experiencia 01 afio en la Administracién Pablica * Apoyo a las capacitaciones y firmas de contratos de los comités
* Tener amplia experiencia en manejos de grupos humanos, de gestion y beneficiarios de las diferentes obras.
* Conocimientos en participacion ciudadana, elecciones Municipales |* Apoyo en tramite de diferentes documentos a gerencias y sub gerencias,
de los Centros Poblados, asesoramientos de informes, oficios y otros.
constitucion y funcionamiento de juntas vecinales, organizaciones [* Realizacion de metrajes de veredas en los diferentes jirones.
sociales de base entre otros. * Apoyo a las Organizaciones de base y centros poblados.
* Apoyo a la conformacién del comité electoral, capacitacion y eleccion de
autoridades de los centros poblados.
* QOtras funciones encargadas por el jefe inmediato.
1l |[PROGRAMA ESPECIAL POLICLINICO MUNICIPAL
ITEM A). Coordinador del 01| Titulo de Cirujano Dentista Coordinador del Programa Especial Policlinico Municipal. 2,000.00
Policlinico Municipal * Contar con Certificado de Colegiatura habilitado Actividades concernientes a su profesion.
* Acreditar como minimo 04 afios en el desempefio de actividades Atenciones intramurales como odont6logo del Policlinico Municipal Puno
afines (No incluido SERUMS).
* Acreditar capacitaciones minimamente 100 horas (anual). Atenciones Integrales de salud, conductor de la ambulancia.
* Acreditar Resoluciones en atenciones integrales de salud. Brindar charlas preventivas promocionales.
* Tener Resolucion de SERUMS. Otros tramites administrativos.
* Conocimientos en manejo de Microsoft Office, Ofimatica
ITEM B). Médico Cirujano 01| Titulo Profesional de Médico Cirujano. * Actividades concernientes a su profesion. 1,600.00

*

Contar con Constancia de Colegiatura habilitado.

Contar Resolucion de SERUMS.

Acreditar como minimo 02 afios en el desemperio de actividades
similares (incluido SERUMS).

Acreditar experiencia en atenciones integrales de salud.
Acreditar capacitaciones minimamente 50 horas (anual)

*

*

*

*

Atenciones intramurales como medico del Policlinico Municipal Puno
Atenciones integrales de salud.

Brindar charlas preventivas promocionales.

Apoyo en Emergencias.
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* Tener Conocimientos en Ofimética, acreditacion minima de 20 horas
de capacitacién en cursos afines a la profesion.
* Acreditar Resoluciones en atenciones integrales de salud
ITEM C). Cirujano Dentista 01| Titulo de Cirujano Dentista *  Asignacién de funciones en el Policlinico Municipal Puno 1,500.00
Certificado de Colegiatura habilitado * Actividades concernientes a su profesion
Acreditar como minimo 01 afio en el desempefio de actividades * Atenciones intramurales como odotélogo de Policlinico Municipal Puno
afines (No incluido SERUMS).
Acreditar capacitaciones minimamente 100 horas (anual). * Atenciones integrales de salud.
Tener Resolucion de SERUMS. * charlas preventivas promocionales
Conocimientos en manejo de Microsoft Office.
ITEM D). Licenciado (a) en 01| Titulo en Obstetricia. * Designacion de funciones en el Policlinico Municipal. 1,300.00
Obstetricia * Contar con Habilidad profesional vigente * Actividades concernientes a su profesion, asignadas por el jefe inmediato.
* Contar Resoluciéon de SERUMS. * Atenciones intramurales como obstetra del Policlinico Municipal.
* Tener experiencia minima de 01 afio en el desempefio de
actividades a fines a la profesién con posterioridad a la obtencién del|* Atenciones integrales de salud
titulo profesional, excluyendo SERUMS.
* Con conocimientos en ofimatica y acreditar certificado de * Atenciones extramurales.
capacitacion.
* Acreditar capacitaciones minimamente 150 horas (anual) * Charlas de prevencion y planificacion familiar.
* Acreditar minimamente resoluciones en atenciones integrales de
Salud.
ITEM E). licenciado (a) en enfermeria 01| Titulo profesional en Enfermeria * Designacion de funciones en el Policlinico Municipal. 1,300.00
* Contar con Habilidad Profesional vigente. * Actividades concernientes a su profesion, asignadas por el jefe inmediato.
* Contar Resoluciéon de SERUMS. * Atenciones intramurales como enfermera del Policlinico Municipal.
* Acreditar como minimo 03 afios en el desempefio de actividades * Atenciones integrales de salud.
* afines a la profesion (No incluido SERUMS). * Atenciones extramurales.
* Acreditar capacitaciones minimamente 20 horas (anua) * Charlas de prevencion
* Conocimiento en manejo de Microsoft Office.
* Acreditar minimamente 03 resoluciones en atenciones integrales de
Salud
ITEM F). Técnico en enfermeria 02| Titulo Técnico en Enfermeria. * Designacion de funciones en el Policlinico Municipal. 1,000.00
* Acreditar como minimo 03 afios en el desempefio de actividades * Actividades concernientes a su profesion, asignadas por el jefe inmediato.
afines.
* Acreditar capacitaciones minimamente 20 horas (anual) * Atenciones intramurales como tecnico del Policlinico Municipal.
* Conocimientos en manejo de Microsoft Office. *  Atenciones integrales de salud y Atenciones extramurales.
* Acreditar minimamente resoluciones en atenciones integrales de * Qtras actividades encargados por el jefe inmediato
Salud
IV [GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ITEM A). 01| Bachiller en Ingenieria Econémica. * Controlar la ejecucion Presupuestaria segun PIA: PIM. 1,500.00
* Experiencia en minima de 03 afios en la Administracién Publica, * Afectacion Presupuestal de planillas, Ordenes de Compra y Ordenes de
Control Presupuestal y Gestién Puablica. Servicio.
* Tener Conocimientos en manejo de Presupuestos, Gestion Publica, Registro de la fase de compromiso en el Sistema Integrado de
manejo del Sistema Integrado de Administracion *  Administracion Financiera - SIAF
Financiera SIAF y Computacion e Informética. * Revision de Presupuestos Analiticos.
* QOtras labores asignadas por el jefe inmediato.
V_|SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVI L
ITEM A). Técnico Administrativo 01| Titulo de Técnico en cualquier Especialidad * Notificacion a establecimientos publicos. 1,000.00
* Experiencia minima de 01 afio en la Administracién Publica * Entrega de resoluciones, cartas, certificados e informes ITSDC
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* Tener conocimiento sobre la Normatividad de Defensa Civil y * L . L L . o .
Procedimientos Administrativos. Atencion y orientacion al pablico en tramite del certificado de defensa civil.
* Apoyo en armado de expedientes para inicio de proceso administrativo de
cierre temporal.
* Seguimiento de documentacioén y otras funciones que se le asigne el jefe
inmediato.
VI [MUSEO MUNICIPAL CARLOS DREYER
ITEM A). Administrador 01| Titulo de Licenciado en Turismo. *  Administrar el Museo Carlos Dreyer. 1,400.00
* Experiencia de haber laborado 01 afio en el rubro de Turismo. * Velar por la Integridad Patrimonial del Museo.
* Tener conocimiento en idioma inglés avanzado. * Controlar los Ingresos Diarios.
* Tener conocimientos en manejo de Microsoft Office
ITEM B). Guia de Turismo 01| Bachiller en Turismo * Guia de Turistas y Visitantes en diferentes idiomas. 1,100.00
* Experiencia haber laborado 01 afio en el rubro de Turismo * Brindar informacion a los visitantes.
* Con conocimiento en idioma inglés avanzado. * Apoyo en las actividades realizadas por la administracion.
* Tener conocimientos de Cultura e Historia.
ITEM C). Apoyo Administrativo 01| Titulo de Secretariado Ejecutivo * Elaboraciéon de documentos administrativos. 1,000.00
* Experiencia de haber laborado en la Administracion Publica, no . .
o + Velar por el patrimonio cultural del museo.
menor a 02 afios.
* Tener conocimientos en manejo de Microsoft Office, elaboracion de - . - L
documentos Administrativos y otros. » Apoyar en las actividades realizadas por la administracion.
ITEM D). Serenos 02| Estudios Secundarios concluidos * Brindar seguridad al Museo. 1,000.00
* Preferentemente con experiencia en labores de seguridad. * Brindar informacion a los visitantes.
* De preferencia haber realizado servicio militar. * Apoyo en las actividades realizadas por la administracion.
* Tener conocimiento en Cultura e Historia.
VIl |GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ITEM A). 01| Titulo Técnico en Secretariado o Técnico en Contabi  lidad * Recepcion, distribucion de documentos. 1,000.00
* Experiencia en minimamente 02 afios la Administracion Publica * Archivo cronoldgico de expedientes.
* Tener conocimientos del Codigo Tributario, Tributacién * Custodia del acervo documentario.
Municipal, Ley de Procedimientos Administrativos y *  Apoyo en notificacion a contribuyentes.
Computacién e Informatica. * QOtras Funciones que se le asigne el jefe inmediato.
VIl |SUB GERENCIA DE FINANZAS Y OPERACIONES
ITEM A). 08| Titulo de Técnico o Bachiller en Derecho, Contabilidad, * Notificar a los contribuyentes morosos, omisos, sub-valuadores segun 1.200.00
Administracidn Inaenieria de Sistemas Innenieria Fenndmica n plazos establecidos v remitir a la Oficina de Eiecucion Coactiva. ' )
* Tener amplia experiencia procedimientos de fiscaliz aciényen * Fiscalizacion de inmuebles determinando las areas de terreno, construccion
lahnres de <imilares minimamente N1 afin en la admin  istracidan v caracteristicas del predio.
* Tener conocimientos del Cédigo Tributario, Tributacion Municipal, * Preparar la relacion de contribuyentes morosos resistentes a la
Ley de Procedimientos Administrativos y Computacion e presentacion de la Declaraciéon Jurada de Impuesto Predial y Arbitrios.
Informatica. * Llevar al dia el registro o cuaderno de control de notificaciones
especificando datos del notificado.
* Atencion al publico respecto al llenado de Declaraciones Juradas de
Autoavallo y orientacion
IX [SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA
ITEM A). 02| Titulo de Técnico o Bachiller en Derecho, Contabilidad, * Realizar trabajos de campo como: operativos conjuntamente con la Policia
Administracién, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Econdémica o Nacional del Pert — Unidad de Transito a los contribuyentes morosos al 1,200.00
afines pago del Impuesto al Patrimonio Vehicular.
* Tener amplia experiencia procedimientos de fiscalizacion y en * Notificar, liquidaciones de deuda, resoluciones de determinacion de deuda
labores de similares. de obligaciones tributarias a los contribuyentes morosos.
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* Tener conocimientos del Cédigo Tributario, Ley de Procedimientos |* Efectuar, liquidaciones de deuda, resoluciones de determinacion de deuda
Administrativos, Tributacién Municipal y Computacion e Informatica. de obligaciones tributarias a los contribuyentes morosos, evasores y
subvaluadores.
* Absolver consultas de los contribuyentes morosos al pago del impuesto al
patrimonio vehicular.
* Recepcion y/o elaboracion de Declaraciones Juradas - Impuesto al
Patrimonio Vehicular.
* Elaboracion de Informes de las labores que realizan.
* Célculo de la deuda tributaria - Impuesto al Patrimonio Vehicular.
* _Otras labores asignadas por el jefe inmediato.
X |SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SALUD PUBLICA
ITEM A). Secretaria 01 | Titulo en Secretariado Ejecuti  vo. Etlra;t;(?ramon de informes, hojas de coordinacion, memorandums, oficios y 1,000.00
* Tener experiencia minima 02 afios en la Administraciéon Publica. * Organizar los documentos que ingresen a la Sub Gerencia.
* Tener conocimientos en: elaboracién de documentos administrativos |, = . . i
reparar y tramitar la informacion adecuadamente.
* Elaborar informes de pago de las comisionistas de servicios higienico.
* Registro de ingreso de documentos.
* Recepcién, archivo y envié de documentos.
" - - -
ITEM B). Guardian 01 | Estudios Secundaria Concluidos ggrg;c;ls;gr:ingreso y salida de los vehiculos compactadores del botadero 1,000.00
* Tener conocimientos en seguridad y/o guardiania * Guardian del botadero de Cancharani.
* Tener aptitud fisica. * Apoyo en tratamiento de residuos sélidos.
X| |PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
ITEM A). 01| Bachiller en Derecho * 1.000.00
Recepcion. Registro, distribucion y archivo de notificaciones judiciales al e
* Experiencia 02 afios en la Administracion Publica. Ministerio Publico, PNP y otras instituciones.
* Conocimientos en Derecho Municipal, Gestién Publica y Microsoft  |* Tramite de actuados ante el Poder Judicial, Ministerio Publico y otras
Office. instituciones
* Recopilacién, Organizacion de expedientes administrativos e informes para
ser anexados.
* Digitacion de documentos administrativos y tramite correspondiente.
* Qtras tareas encargados por el procurador.
XII |GERENCIA DE ADMINISTRACION
ITEM A). 01| Titulo en Secretariado Ejecutivo. * Recepcion de documentos. 1,000.00
* Tener experiencia minima de 01 afio en labores de Secretariayen |, Registro y Archivo cronolégico d dient
la Administracién Publica. Y gico de expedientes.
* Tener conocimientos en Microsoft Office. * Tramite y control de documentos, ordenes de compra y de servicio.
* Redaccién de documentos.
* Atencion al publico.
* QOtras funciones que se le asigne el jefe inmediato.
Xl |[SUB GERENCIA DE LOGISTICA
ITEM A). Area de Programaciones 01| Bachiller en Ciencias Contables y/o Derecho o afi  nes * Apoyo en la elaboracion de documentos de actos preparatorios - procesos 1,300.00

*

Experiencia minima de 01 afio en la Administracion Publica en el
area de Logistica (acreditar experiencia en logistica).

Con conocimientos en: Contrataciones Publicas, Sistema de
Abastecimientos, programaciones, manejo del SEACE, SIAF.
Contar con certificacion del OSCE.

de seleccion.
Apoyo en consolidacién de requerimientos del PAC y modificatorias.

Apoyo en la elaboracion de bases y publicacion en el SEACE.
Apoyo en procesos de seleccion en sus diferentes fases.
Otras labores que se le asigne el jefe inmediato.
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Area de Adquisiciones
ITEM B). Elaboracién de contratos, ofs o1 Titulq de Contador Publico o Licenciado en Administ racion o * Revi_sar, analizar_y_ elaborar contratos derivado_s de procesos de seleccion 1,500.00
Bachiller de bienes y servicios y otros que no on provenientes
* Tener experiencia minima 02 afios en Contrataciones Publicas, de procesos de seleccion.
sistema de Abastecimiento.
* Conocimientos en Elaboracion de Contratos, manejo del SEACEy |* Elaborar Ordenes de Servicio (Servicios basicos, publicidad, cotizaciones,
SIAF. procesos de seleccién, alquileres y otros).
* Contar con certificacion del OSCE. * Revisar y elaborar planilla de propinas y otros.
* Otras labores que se le asigne el jefe inmediato.
ITEM C). Apoyo en labores al comité de 01| Bachiller en Ciencias Contables * Coordinar con los miembros de los comités(permanente y especial). 1,300.00
procesos * Tener experiencia en Contrataciones publicas Sistema de * Archivo de expedientes de contrataciones de los diversos procesos de
Abastecimiento. seleccion (LP,CP,ADP,ADS Y AMC.).
* Conocimientos en el manejo de Sistema Integrado de Administracion|, Qggi?eizigimlte de expedientes de contratacion de los diversos procesos
Financiera y Microsoft Office los cuales deberan ser acreditadas * Custodia de los expediente de contratacion.
con certificado. * Ofras acciones previa coordinacion con distintas gerencias.
Contar con certificacion del OSCE.
TEM D). Cotizador 01| Bachiller en Ciencias Contables iztrl]zoargs|aelr;3ejr)|/_ss.ervm|os, segln cuadro necesidades, requerimientos 1,300.00
* Tener egpgnenma en Contrataciones Piblicas y Sistema de * Elaborar de solicitudes de cotizacion de Bienes y Servicios.
Abastecimiento.
* Con conocimiento en procedimientos de Contrataciones con el .
Estado y manejo de Microsoft Office. , Elaborar cuadros comparativos.
* Contar con certificacion del OSCE. * Otras labores que se le asigne el jefe inmediato.
ITEM E). Secretaria 01| Titulo de secretaria o Carrera s afines * Recepcionar, cIa;ificar, reg’ist'rar, distribuir y archivar documentos de tramite
de la Sub Gerencia de Logistica. 1,000.00
. Experiencia en area de Contrataciones Publicas, Adquisiciones y * Registrar, codificar y custodiar los documentos de la Sub Gerencia de
sistema de Abastecimiento. logistica.
+ Conocimientos de aplicacién de Ia ley de Contrataciones Digitar los documentos de la Sub Gerencia segln instrucciones e
* indicaciones de la Sub Gerencia.
Publicas, elaboraciéon de documentos y manejo de Microsoft office. |, Lievar 6." dia los registros de la documentgcmn que ingrese a la Sub
Gerencia, acorde a la naturaleza de las mismas.
*  Archivo cronolégico del acervo documentario de la Sub Gerencia
* Qtras labores que se le asigne el jefe inmediato.
ITEM F). Tramite de ofs ofc y otros 01]* Titulo de Técnico en Carreras Afines * Tramite de Ordenes de Cpmpra y Q(denfa’s de Servicios para la afectacion 1,000.00
presupuestal a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto. o _
i Experiencia minima de 02 afios en Administracién Publica. i (Ij?eglstro y archlvq de Ordene; c!e Compra, Ordenes de Servicio y registro
e contratos de Bienes y Servicios.
* Con conocimiento en Contrataciones Publicas y Sistema de * Apo incion d tratos de bi -
Abastecimientos. poyo en suscripcion de contratos de bienes y servicios.
* Tener conocimiento en Computacion. * Tramite para pago de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio
Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.
Area de Almacen
ITEM G). 01| Titulo de Contador Publico. * Devengado de Ordenes de Compra en el SIAF. 1,500.00

* Experiencia minima de 02 afios en la Administracién Puablica.
* Con conocimiento en Sistema de Abastecimientos, manejo de

Almacenes, toma de Inventarios, manejo del SIAF, en la plicacién
de Plan Contable Gubernamenta y clasificador de Gastos.

Elaboracién de Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA).
Informe de movimiento de almacenes mensual.

Elaboracién de KARDEX mensual.
Otras labores que se le asigne el jefe inmediato.
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* Contar con certificacion del OSCE.
ITEM H). 01| Titulo de Técnico en Contabilidad. * Notificar Ordenes de Compra a los proveedores. 1,100.00
T ~ - i * Elaborar vales de control de suministro de combustible para las diferentes
» Tener experiencia minimamente 02 afios en la Administracion
Publica. . . . . . o
instancias de la entidad con cargo a gastos corrientes e inversion.
* Experiencia en manejo de almacenes o Contrataciones con el * Otras labores que se le asigne el jefe inmediato.
Estado
* Con conocimiento en manejo de Microsoft office.
Area de Patrimonio
ITEM I). 01| Titulo Técnico en Contabilidad o carreras  afines. i _Apoyo en los pro_cedimi(_-:‘ntos _técnicos establecidos, para of_icializar, 1,100.00
inventariar o enajenar bienes inmuebles y muebles de propiedad de la
* Tener experiencia minima de 01 afio en el &rea de Abastecimientos, Municiapalidad Provincial de Puno
Toma de inventarios y patrimonio.
* Tener conocimientos en Microsoft Office. *  Apoyo en la obtencién de la documentacion que acredite la propiedad
de mueble como son: Ordenes de compra, facturas, boletas, actas de
donacion, resolucién de donacién y otros.
Apoyo en la codificacion de los bienes muebles, segln catélogo de bienes
* establecidos por la Superintendencia Nacional de Bienes Muebles.
* Apoyo en la entrega de los bienes muebles a la dependencia a quien
corresponde administrarla, mediante acta o cargo de entrega.
* Recepcién, tramite y archivo de la documentacién de la Oficina de Control
Patrimonial
* Ofras labores que se le asigne el jefe inmediato.
* Apoyo en los procedimientos técnicos establecidos para administrar los
ITEM J). 01| Técnico o Estudios Universitarios en Cont  abilidad bienes muebles(Maquinaria pesada, maquinaria menor y vehiculos 1,100.00
motorizados)
* Tener experiencia minima de 01 afio en el area de Abastecimientos, |* Apoyo en el tramite de obtencion del Seguro Obligatorio de Accidentes de
Toma de inventarios y patrimonio. Transito - SOAT de los vehiculos motorizados.
* Tener conocimientos en Microsoft Office. * Apoyo en los procedlmlentos técnicos establecidos para el saneamiento
fisico y legal de los bienes muebles.
* Apoyo en el tramite ante la Superintendencia Nacional de los Registros
Publicos (SUNARP), de las tarjetas de propiedad de Iso vehiculos como las
placas de rodaje.
* QOtras labores que se le asigne el jefe inmediato.
Area de Mantenimiento General del MPP
ITEM K) Responsable del Area de 01| Titulo Técnico Electricista y/o sanitarios o afines * Mantenimiento general del sistema electrico del Palacio Municipal. 1,300.00
Mantenimiento * Experiencia: minimamente 03 afios la Administracion Publica o en L . .
L Apoyo de atencion en sesiones de Concejo.
mantenimiento de Infraestructura
* Tener conocimientos en mantenimiento de sistema eléctrico, *+ Responsable del pa t del icios basi de la MPP
gasfiteria, carpinteria y otros. p pago oportuno de los servicios basicos de la .
* Tener aptitud fisica * Atencion con los locales de la institucion al publico usuario.
* Mantenimiento del reloj de la catedral-
* Ofras acciones previa coordinacion con distintas gerencias.
ITEM L). Apoyo 01|* Titulo Técnico electricista o afines *  Apoyo en mantenimiento del sistema electrico del Palacio Municipal. 1,000.00

*

Tener experiencia en sistema eléctrico, gasfiteria y carpinteria

Tener aptitud fisica

Elaboracién y tramite de documentos.

Apoyo en tramite de documentos para pago oportuno de los servicios
basicos de la MPP

Otras acciones previa coordinacion con distintas gerencias.




ANEXO 01

N° DEPENDENCIA PL,L\IZAS REQUISITOS MINIMOS PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR RETRIBUCION
XIV |SB GERENCIA DE TESORERIA
ITEM A). 01(* Bachiller enCiencias Contables o carreras afines * Registro de recibos de ingreso por toda fuente financiamiento. 1,300.00
* Experiencia minimamente 02 afios en la Administracion Publica. * Consolidar la ejecucién de ingresos por cada fuente de financiamiento.
* Conocimiento en manejo del Sistema Integrado de * Clasificacion de ingresos, recibidos de caja.
Administracion Financiera SIAF, el Plan Contable Gubernamental y |* Registro y presentacion del COA a la SUNAT.
clasificador de ingresos
ITEM B). 01| Técnico en Contabilidad o afines. *  Trémite de documentos administrativos. 1,000.00
* Experiencia minimamente 01 afio en la Administracion Publica. * Recepcion de Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y Planillas.
* Conocimiento en manejo del Sistema Integrado de * Tramite de Comprobantes de Pago y cheques.
Administracion Financiera SIAF, el Nuevo Plan Contable * Registro de documentos y cheques.
Gubernamental y clasificador de ingresos * Apoyo en pago de cheques.
* Archivo de comprobantes de pago y otros.
XV |SUB GERENCIA DE PERSONAL
ITEM A). 01| Titulo de Contador Publico * Elaboracion y tramite de contratos y addendas del CAS. 1,500.00
* Experiencia minima de 05 afios en Administracion Publica. * Control de asistencia y permanencia del personal CAS.
* Con conocimiento en Contratacion Administrativa de Servicios CAS. |* Apoyo en la elaboracién de planillas de retribuciones del personal CAS.
* Con conocimiento en manejo de Microsoft Office. * Ofras gue se le asigne el jefe inmediato.
*
ITEM B). 01| Titulo de Secretariado Ejecutivo Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que 1,000.00

Experiencia en labores de secretariado.

Tener conocimientos en manejo de Microsoft office.

ingresen a la sub Gerencia de Persona.

Custodiar los documentos que ingresan a la Sub Gerencia.

Llevar al dia los registros de la documentacion que ingresa a la Sub
Gerencia, acorde a la naturaleza de las mismas.

Apoyo en archivo cronolégico del acervo documentario de la Sub Gerencia
de Personal.

Otras labores que se le asigne el jefe inmediato.
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