TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

CONTRATACION DE (01) INGENIERO |, PARA LA UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS DE
SANEAMIENTO

L. MISION DEL PUESTO
Brindar servicios de saneamiento eficientes con buen trato y atencion al usuario, obteniendo
niveles de rentabilidad que permitan un desarrollo de la mano con las condiciones
socioeconomicas de la poblacion, preservacion del medio ambiente y promoviendo la huella

hidrica empresarial y personal.
II. UNIDAD ORGANICA

Unidad De Gestion De Servicios De Saneamiento
III. CANTIDAD

Uno (01)

IV, BASE LEGAL

a. Ley N° 29849, Ley Que Establece La Eliminacion Progresiva Del Régimen Especial Del Decreto
Legislativo N° 1057 y Otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-pem, medificado por el
Decreto Supremo N° 065-2011-pem.

f.  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la Municipalidad Distrital de
Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

o

V. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion académica, grado | «  Bachiller en ingenieria civil.

académico y/o nivel de estudios

Experiencia general » Experiencia general minimo de Un (01) afo,
en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica » Experiencia minimo de seis (06) meses en el
sector publico.

Habilidades e \ocacion de servicio

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presion

Iniciativa y compromiso

Responsabilidad

Trabajo En Equipo

Puntualidad

Conocimientos para el puesto ylo Conocimiento de sistemas informaticos en

cargo procesador de textos, hojas de calculos vy
programa de presentaciones a nivel basico.

¢ Conocimiento en gestién publica.

Requisito general e No Estar Impedido Para Contratar Con El

Estado.




Vi,

VL.

VIIL.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Planifica el desarrollo de los Servicios de Agua y Saneamiento en el ambito urbano y de su
jurisdiccion distrital.

Administra los Servicios de Agua y Saneamiento directamente (mediante la UGSS ce
contabilidad independiente) o por concesion a los OES (en pequefias ciudades) y les O (JASS
en el ambito rural).

Promueve la organizacion, Registra y actualiza a los Ocs (JASS)

Asesora, Capacita y Supervisa a las JASS (Técnica-normativa administrativamente)

Vela por la sostenibilidad de los SAP.

Prioriza, propone y sustenta el financiamiento de Programas y Proyectos Locales de Agua
Saneamiento.

Resuelve en ultima instancia los Reclamos de los usuarios

Toma las Medidas Correctivas por incumplimiento de los OES (en pequefias ciudades) y las OCs
(JASS en el ambito rural).

Implementa y actualiza el SIRAS, en su condicion de Unidad Local Informativa del mismo.
Participa en la Implementacion de Programas de Vigilancia de la calidad del agua

Implementa Campaiias y Programas de EDUCACION SANITARIA en coordinacion s DIRESA 'Y
DRE

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/ 1,500.00(Mil  Quinientos y 00 soles) mensuales,
Monto a todo costo incluidos impuestos de ley, y todo costo o retencion que
recaiga del servicio

LUGAR DE PRESTACION
Pilcomayo- Huancayo- Junin




TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

CONTRATACION DE (01) TECNICO ADMINISTRATIVO | - ASISTENTE PARA, LA UNIDAD DE GESTION
DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO

} MISION DEL PUESTO
Realizar funciones de Apoyo administrativo en la UGSS.
Il. UNIDAD ORGANICA
Unidad De Gestion De Servicios De Saneamiento
1l CANTIDAD
Uno (01)
Iv. BASE LEGAL
a. Ley N° 29849, Ley Que Establece La Eliminacion Progresiva Del Régimen Especial Del Decreto
Legislativo N° 1057 y Otorga Derechos Laborales.
b. Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.
e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
N Administrativa de Servicios, Aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-pcm, modificado por el
\ Decreto Supremo N° 065-2011-pem.
‘ f.  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la Municipalidad Distrital de

Pilcomayo.
g. Lasdemas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

V. PERFIL DEL PUESTO
3 REQUISITOS MINIMOS DETALLE
‘-\ Formacion académica, grado | e Estudios técnicos ylo universitarios en
académico y/o nivel de estudios ingenieria forestal y/o ambiental.
Experiencia general s Experiencia general minimo de un (01) afio,
en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica e Experiencia minimo de seis (06) meses en el
sector publico.
Habilidades « Vocacion de servicio
» Capacidad para trabajar en equipo
e Capacidad para trabajar bajo presion
e |Iniciativa y compromiso
e Responsabilidad
e Trabajo En Equipo
e Puntualidad
Conocimientos para el puesto y/o|e Conocimiento de sistemas informéticos en
cargo procesador de textos, hojas de calculos y

programa de presentaciones a nivel basico.
_ » Conocimiento en Gestion Publica.
Requisito general e No Estar Impedido Para Contratar Con El
Estado.




VI PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

* Apoyo administrativo para organizar instalaciones domiciliarias de agua y desagte,
reconexion, etc.

= Apoyo en la administracion del programa PRAXIS, SIGA.

= Apoyo en la administracion de documentacion correspondiente a pedidos de servicio,
pedidos de compra, conformidad de bien, conformidad de servicio.

» Asiste a cualquier tarea que sea necesaria.

VL. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/ 1,200.00(Mil doscientos y 00/100 soles) mensuales,
Monto a todo costo incluidos impuestos de ley, y todo costo o retencién que
recaiga del servicio

Vil LUGAR DE PRESTACION
Pilcomayo- Huancayo- Junin




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

CONTRATACION DE (01) TECNICO ADMINISTRATIVO |- SECRETARIA PARA, LA UNIDAD DE GESTION
DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO

l MISION DEL PUESTO
Realiza labores administrativas, redactar cartas, informes y otros documentos,
Il. UNIDAD ORGANICA
Unidad De Gestion De Servicios De Saneamiento
M. CANTIDAD
Uno (01)

V. BASE LEGAL

a. Ley N° 29849, Ley Que Establece La Eliminacion Progresiva Del Régimen Especial Del Decreto
Legislativo N° 1057 y Otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-pem, modificado por el
Decreto Supremo N° 065-2011-pcm.

f.  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la Municipalidad Distrital de

Pilcomayo.
g. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE |

Formacion académica, grado | ¢ Estudios técnicos y/o universitarios en

académico y/o nivel de estudios carreras de administracion, economia,
contabilidad, secretariado y otros afines a la
contratacion.

Experiencia general » Experiencia general comprobable en el sector
plblico y/o privado, minimo de un (01) afio.

Experiencia especifica o Experiencia minima de seis (06) meses en el
sector publico.
Experiencia realizando labores similares

Habilidades Vocacion de servicio

Capacidad para trabajar en equipo
Capacidad para trabajar bajo presion
Iniciativa y compromiso

Responsabilidad

Trabajo En Equipo

Puntualidad

Conocimiento en gestion publica.
Conocimiento de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programa de presentaciones a nivel basico.
Requisito general e No Estar Impedido Para Contratar Con El
Estado

Conocimientos para el puesto y/o
cargo




VL. PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Realizar documentacion y atencion a los usuarios en la UGSS

e Realizar los tramites y seguimientos de los documentos de la UGSS

e Realizar los certificados solicitados por los usuarios

e Fiscalizar las conexiones clandestinas y lavaderos que hacen mal uso del agua.
» Notificar a los usuarios de todo el distrito de Pilcomayo.

o Informar cada lunes las probleméticas que podrian ocurrir durante la semana.

» Otros que sean asignados el jefe de la UGSS.

VII. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/ 1,200.00(Mil doscientos y 00/100 soles) mensuales,
Monto a todo costo incluidos impuestos de ley, y todo costo o retencion que
recaiga del servicio

VIIL. LUGAR DE PRESTACION
Pilcomayo- Huancayo- Junin




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVQCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

CONTRATACION DE (02) AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - FISCALIZADOR PARA, LA UNIDAD DE

\‘-_ (_.L ‘I' \
PILCOMAYD £l

\&/

GESTION DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO

MISION DEL PUESTO
Realizar funciones de fiscalizacion de conexiones de agua potable y alcantarillado.
UNIDAD ORGANICA
Unidad De Gestion De Servicios De Saneamiento
CANTIDAD
Dos (02)
BASE LEGAL
a. Ley N° 29849, Ley Que Establece La Eliminacion Progresiva Del Regimen Especial Del Decrefo
Legislativo N° 1057 y Otorga Derechos Laborales.
b. Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.
e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-pcm, modificado por el
Decreto Supremo N° 065-2011-pem.
f.  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de Ia Municipalidad Distrital de
Pilcomayo.
g. Lasdemas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacion académica, grado | e« Egresado de Quinto de secundaria.
académico y/o nivel de estudios
Experiencia general o Experiencia general minimo de seis (08)
meses, en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica » Experiencia minimo de tres (03) meses en el
sector publico.
Habilidades  Vocacion de servicio
» (Capacidad para trabajar en equipo
e (Capacidad para trabajar bajo presion
e [niciativa y compromiso
¢ Responsabilidad
e Trabajo En Equipo
e Puntualidad
Conocimientos para el puesto y/o |« Conocimiento de sistemas informaticos en
cargo procesador de textos, hojas de calculos y
programa de presentaciones a nivel basico.
Requisito general » No Estar Impedido Para Contratar Con El

Estado.




Vi,

Vil

VI

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Fiscalizar las conexiones clandestinas de agua potable y alcantarillado previa coordinacion con

el Jefe del Area.

Fiscalizar el correcto uso del agua potable, lavaderos y construcciones

Notificar a los usuarios de todo el distrito de Pilcomayo

Fiscalizar el agua a todos los usuarios de la UGSS.

Fiscalizar el desagie a todos los usuarios de la UGSS.

Presentar informes sustentados en caso de encontrarse conexiones clandestinas de agua

potable y alcantarillado

Informar cada lunes las problemaéticas que podrian ocurrir durante la semana.
Otros que sean asignados el jefe de la UGSS.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Duracion del contrato

Tres (03) meses desde el inicio de labores.

Monto a todo costo

S/ 1,025.00(Mil veinticinco y 00/100 soles) mensuales,
incluidos impuestos de ley, y todo costo o retencién que
recaiga del servicio

LUGAR DE PRESTACION
Pilcomayo- Huancayo- Junin




TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) INGENIERO |, PARA LA SECRETARIA GENERAL”

Misién del Puesto

Realizar funciones de atencién y soporte de TIC a las oficinas de gerencia y su
personal a cargo, promoviendo el uso eficiente de los recursos de TIC,
ambientes de atencion al publico de manera presencial y/o remota.

Unidad Organica
Secretaria General.

V.

Cantidad
Uno (01)

Base Legal —
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales._

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

¢. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion académica, grado | Bachiller Profesional en la carrera de
académico y/o nivel de estudios Ingenieria de Sistemas.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de tres (06) meses.

Habilidades

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o procesador de textos, hojas de célculo y
cargo programas de presentacion a nivel basico.

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos de sistemas informaticos en

NS NN

AN

Conocimiento en Gestion de redes,
conectividad y servidores.




VI.

Vil

VIl

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

v Dominio del idioma ingles

Y No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

Principales funciones a desarrollar

« Gestionar el mantenimiento de los equipos de computo.

« Gestionar el mantenimiento de los equipos de conectividad de red de
dispositivos.

e Emitir informes de baja de equipos tecnolégicos en mal estado.

e Gestionar la pagina web institucional y sus licencias respectivas.

« Instalacion y configuraciéon en red de los equipos solicitado.

« Garantizar el uso adecuado del acceso a internet, utilizando mecanismos de
seguridad que permitan el acceso solo a paginas necesarias para el trabajo
en oficinas.

« Gestionar los equipos biométricos para el control de asistencia del personal.

e Emitir reportes de los equipos que se soliciten por las gerencias.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,500.00 (Mil quinientos Yy 00/100 soles)
Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencion que recaiga en el servicio. ]

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |, PARA LA

SECRETARIA GENERAL”
L

Misién del Puesto

Realizar labores administrativas, tales como registro, control, archivo de toda la
documentacion de Secretaria General, asi como agendar, planificar y coordinar
reuniones, ceremonias, citas; preparar informes, caras, oficios, convenios,
resoluciones y otros.

Unidad Organica

Secretaria General.

lll. Cantidad
Uno (01)
IV. Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.
b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.
c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.
e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM. modificado por el Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.
f. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la -
Municipalidad distrital de Pilcomayo.
g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.
V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién  académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado Universitario o Bachiller Profesional
en la carrera de Derecho, Administracion,
Contabilidad, o carreras afines.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
puiblico y/o privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de tres (03) meses.

Habilidades

Vocacién de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

AN N NN

Conocimiento en Gestién Publica.




REQUISITOS MINIMOS DETALLE

v Conocimientos de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentacion a nivel basico.

v Conocimiento en control de documentos
archivisticos.

~/ Conocimiento sobre Control Interno en las
entidades del Estado.

+7—Conocimientos basicos de Seguridad Y
Salud en el trabajo.

v Conocimiento en los aplicativos
informaticos de acceso a la Justicia.

v No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

Vi. Principales funciones a desarrollar

o Apoyo en el procedimiento interno de la Oficina de Secretaria General,
recibir, clasificar y remitir los diversos documentos segun corresponda.

e Elaborar documentos administrativos: (oficios, memorandums, informes,
cartas, y otros).

e Apoyo en los procesos documentarios, resguardo, archivos y otros.

e Apoyoenla reestructuracion de documentos.

« Realizar el seguimiento y control de las acciones correspondientes al area.

« Proyeccion de Resoluciones, Ordenanzas, Acuerdos y Convenios.

¢ Seguimiento y revision de la Casilla Electronica.

. beguume-ﬁmmwmmmmco institucional.

e Seguimiento de los requerimientos de Secretaria General.

« Administrar la Agenda de la Secretaria General.

e Coordinar eventos, citas y reuniones.

¢ Recibir y entregar la correspondencia.

« Realizar otras funciones, en materia de su competencia, asignadas por su
jefe inmediato con la finalidad de dar soporte al area.

VIl. Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientes y 00/1 00 soles)
Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio.

VIIL. Lugar de la prestaciéon

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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Il

TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |, PARA LA

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA”

Mision del Puesto

Mantener actualizado la base de datos del sistema de rentas, realizar el registro
de contribuyentes, determinar los impuestos y tributos a cobrar, y brindar una
buena atencion al contribuyente.

Unidad Organica
Gerencia de Administracion Tributaria.

Cantidad

Uno (01)

Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM. modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formaci§n académica, grado Bachiller o Egresado Universitario en
académico y/o nivel de estudios | Contabilidad o Economia.

Experiencia general Sector publico y/o privado, minima de un

Experiencia General comprobable en el

| (01) afo.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de tres (03) meses.

Habilidades

v Vocacién de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Iniciativa y compromiso de trabajo.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos de sistemas
informaticos en procesador de textos,
hojas de calculo y programas de
presentacion a nivel basico.

ANANE NN




Vi.

VIL.

VIl

Fiequisi‘to general con el Estado.

'V No tener impedimentos para contratar

Principales funciones a desarrollar

Planear, organizar, controlar y coordinar las actividades de registro,
determinacion tributaria y orientacion al contribuyente, en el marco de la
normativa vigente.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluara las acciones necesarias para
la determinacién de las tasas de los arbitrios municipales, aplicados a los
contribuyentes.

Proponer e implementar directivas y reglamentos de normativa en
materia de registro Y determinacién tributaria Yy orientacion al
contribuyente.

Realizar emision masiva anual de los cronogramas de pagos del
impuesto predial y los arbitrios municipales de loso regimenes de
vivienda y comercial, asi como distribuirlos a los domicilios de los
contribuyentes.

Organizar, ejecutar y supervisar los procesos de recepcion de las
declaraciones juradas y la liquidacion de la deuda tributaria, asi como el
registroy la actualizacion en la respectiva base de datos.

Dirigir, organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo tributario.
Informar y orientar a los contribuyentes sobre las normas Y
procedimientos tributarios y correcto cumplimiento de sus obligaciones,
asi como realizar acciones de divulgacion

Realizar la inscripcion y descargos de predios de acuerdo a los
parametros establecida por la ley y ordenanzas municipales.

Absolver consultas de indole tributario;

Atender las observaciones efectuadas por los contribuyentes.

Atencion a los contribuyentes que reportan una inconsistencia de datos
en el sistema.

Emitir estados de cuentas de deuda tributaria, declaraciones juradas u
otra informacion relacionada con el contribuyente.

E]aborar reportes acerca de depuracion de inconsistencias de deudas
tributarias.

Elabora informes técnicos relacionados con su gestion.

Verificar ingresos de informacién en el sistema.

Otras funciones que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo

S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 soles)

| costo o retencion que recaiga en el servicio.

Lugar de |la prestacién

Pilcomayo — Huancayo — Junin.

>4



TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |, PARA LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA”

. Misién del Puesto
Realizar funciones de fiscalizacion y cobranza de las deudas tributarias, para la

incrementar de la recaudacion y el cumplimiento de metas.

Il. Unidad Organica
Gerencia de Administracion Tributaria.

(Il. Cantidad
Uno (01)

IV. Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2023.

c. Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

Perfil de puesto
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién académica, grado | Bachiller o Egresado Universitario en
académico y/o nivel de estudios | Administracion o Contabilidad.
- Experiencia General comprobable en el
Experiencia general Sector publico y/o privado, minima de un
' (01) ano.

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de tres (03) meses.
Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos de sistemas
informaticos en procesador de textos,
hojas de calculo y programas de
presentacion a nivel basico.

Experiencia especifica

Habilidades |
|

SRR ARR R

Conocimientos para el puesto
y/o cargo




VL.

VIL

VIIL.

Requisito general

v No tener impedimentos para contratar
con el Estado.

Principales funciones a desarrollar

Formular, proponer y ejecutar el plan anual de fiscalizacion tributaria
municipal y los planes operativos que s€ requieran, disponiendo eficaz y
eficientemente de los recursos humanos, economicos, materiales Y
equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con |a
fiscalizacion y control municipal respecto al cumplimiento de las normas
y disposiciones municipales en materia tributaria.

Dirigir, supervisar el adecuado cumplimiento de las funciones y labores
que realiza el equipo de fiscalizadores. -
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de ggns1b1hzacqon
a la poblacion respecto a las disposiciones municipales, E)ara
conocimiento general y debido cumplimiento, en coordinacion con el area
de imagen institucional.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su
competencia.

Emitir ordenes de pago. resoluciones de determinacion y muiltas
tributarias de acuerdo a la normativa legal vigente

Remitir al ejecutor coactivo las ordenes de pago, resoluciones de
determinacion y multas tributarias para su gjecucion.

Ejecutar operativos para fiscalizar y cautelar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias.

Atender y adoptar las acciones que correspondan en razon a las quejas
formuladas por los vecinos.

Ejecutar el registro de informacion de la base de datos de los
contribuyentes morosos.

Emitir informes técnicos sobre los recursos impugnatorios planteados por
lqs contribuyentes para ser resueltos por la gerencia de administracion
tributaria.

F"’ODO.FCior_lar informacién respecto a los logros mas resaltantes para la
actualizacién permanente del portal eléctrico de la municipalidad.
Absolver consultas de indole tributario;

Informar a los contribuyentes sobre las normas y procedimientos
tributarios y emitir estados de cuentas de deuda tributaria.

Otras funciones que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato
CONDICIONES DETALLE

Duracion del contrato

Tres (03) meses desde el inicio de labores.

Remuneraciéon mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo

S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 soles)

costo o retencién gue recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin




oy

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

«CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO |, PARA LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA”

Mision del Puesto

Realizar funciones de apoyo administrativo a la gerencia de administracion
trioutaria en las actividades de recaudacién tributos municipales, para el

cumplimiento de metas.

Unidad Organica
Gerencia de Administracion Tributaria.

Cantidad
Uno (01)
Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM. modificado por el Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

f. Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS | DETALLE

Formgci_c’m académica, grado Estudios técnicos y/o universitarios en
académico y/o nivel de estudios | Administracion o Contabilidad.

Experiencia general comprobable minima

Experiencia general de un (01) afo, en el sector publico y/o
privado.
Experiencia  especifica  comprobable
Experiencia especifica ' minima de seis (06) meses, en el sector
| publico.
v Vocacion de servicio.
Habilidades v/ Capacidad para Trabajo en equipo.

| v Capacidad para trabajar bajo presion.
| ¥ Iniciativa y compromiso de trabajo.




VL.

VIL

VIl

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos de sistemas
informaticos en procesador de textos,
hojas de calculo y programas de
presentacion a nivel basico.

v No tener impedimentos para contratar
| con el Estado.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo

Requisito general

Principales funciones a desarrollar

« Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
de la gerencia de administracion tributaria.

e Organizar y mantener completo y actualizado los archivos administrativos
recibidos y/o generados por la gerencia.

o Redactar documentos administrativos de la gerencia.

. Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

e Informar a los contribuyentes Yy recurrentes sobre la situacion de
documentos y expedientes derivados a la gerencia.

e Mantener actualizado los registros y documentos técnicos que e
competen.

e Emitir estados de cuentas y otras informaciones relacionadas con el
contribuyente.

e Atencion y orientacion al contribuyente.

e Realizar liquidaciones de pago de los contribuyentes.

« Otras funciones que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

[ CONDICIONES DETALLE ik
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
3 S/ 1.200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles)
Remuneracién mensual ' mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo |
costo o retencion que recaiga en el servicio. |

Lugar de la prestacién

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE DOS (04) TECNICO ADMINISTRATIVO |, PARA LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA”

Mision del Puesto

Realizar funciones de apoyo a la gerencia de administracion tributa_ria y a‘l area
de fiscalizacion y cobranza en las actividades de recaudacion tributos
municipales y sinceramiento de |a base de datos, para el cumplimiento de metas.

Unidad Organica
Gerencia de Administracion Tributaria.

Cantidad
Cuatro (04).

Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Labor:illes._

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f.  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacion académica, grado Eztqus té_c;nicos yo .yniversitarios en
académico y/o nivel de estudios aﬁ:;l;lstramon, Contabilidad o carreras
Experiencia general comprobable minima
Experiencia general de un (01) afio, en el sector publico y/o
| privado.
| Experiencia  especifica  comprobable
Experiencia especifica | minima de seis (06) meses, en el sector
publico.
v Vocacién de servicio.
| Habilidades v Capacidad para Trabajo en equipo.
v Capacidad para trabajar bajo presion.




VL.

VIL.

VIIiL.

[ "/ Iniciativa y compromiso de trabajo. |

Conocimientos para el puesto \ Y Conocimiento en Gestion Publica.
/o cargo

\/ No tener impedimentos para contratar

Requisito general con el Estado.

Principales funciones a desarrollar

e Analizar y verificar en el sistema el registro de los contribuyentes para
realizar el sinceramiento del sistema informatico de rentas.

e Contrastar los files de lo contribuyentes con el sistema de rentas.

. Realizar el ordenamiento de los files de los contribuyentes

e Realizar la depuracion de los files que ya han sido descargados.

e Realizar el inventario de los files de los contribuyentes.

e Formular, proponer y ejecutar el plan de sinceramiento de la base de
datos, disponiendo eficaz y eficientemente de los recursos humanos,
economicos, materiales y equipos asignados para el cumplimiento de sus
funciones.

e Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su
competencia.

« Notificar los diferentes documentos emitidos por la gerencia.

e Notificar documentos emito por €l area de fiscalizacion y cobranza de la
deuda (6rdenes de pago, resoluciones de determinacién, multas
tributarias y otros de acuerdo a la normativa legal vigente).

e Apoyar en los operativos de fiscalizacion y cautelar el cumplimiento de
las obligaciones tributarias.

o Proporcionar informacién respecto a los logros mas resaltantes para la
actualizacion permanente del portal eléctrico de la municipalidad.

e Absolver consultas de indole tributario;

e Informar a los contribuyentes sobre las normas y procedimientos
tributarios y emitir estados de cuentas de deuda tributaria.

e Ofras funciones que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

_CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
| §/. 1,200.00 (Mil doscientos
- ,200. y 00/100 soles
Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todg
costo o retencién que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo - Junin




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 002-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |, PARA LA SUB
GERENCIA DE TESORERIA”

. MISION DEL PUESTO
CONTAR CON 01 PERSONAL COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO | PARA
LA SUB GERENCIA DE TESORERIA COMO APOYO EN EL AREA DE CAJAY

REGISTRO DE INGRESOS EN EL SIAF.

iIl.  UNIDAD ORGANICA
SUB GERENCIA DE TESORERIA

.  CANTIDAD
UNO (01)

IV. BASE LEGAL

« Ley N° 29849 tiene por objeto establecer la eliminacion del régimen
especial de contratacion administrativa de servicios, regulado mediante
el Decreto Legislativo N° 1057, en adelante régimen laboral especial del
Decreto Legislativo N 1057.

« Ley N° 31638 de presupuesto del sector publico para el afo fiscal 2023.

o Ley N° 27444 del procedimiento administrativo general.

o Decreto Legislativo N° 1057 que regula el regimen especial de

':-;i contratacion administrativa de servicios.

+ Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el regimen
especial de contratacion administrativa de servicios, aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N°065-2011-PCM.

« Reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad (ROF) de
la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

e Las demas disposiciones que regulen el contrato administrativo de
SEervicios.

V. PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITO MUNIMOS ' DETALLE |
i — . . o . e —— = 1‘

' FORMACION ACADEMICA BACHILLER PROFESIONAL O EGRESADO
UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE
CONTABILIDAD Y FINANZAS.

EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA GENERAL: S
Experiencia general comprobable en el sector publico
y/o privado, minimo de 01 afio, en cargos similares.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Experiencia especifica comprobable en el sector publico
| 03 meses.




HABILIDADES |« \ocacién de servicio.

‘ CONOCIMIENTOS PARA EL « Conocimiento en gestion publica.
PUESTO + Conocimiento en SIAF SP y SIGA MEF.

REQUISITO GENERAL

= Capacitacion para trabajo en equipo.
« Iniciativa y compromiso de trabajo.
» \Vocacion para trabajar bajo presion.

= Conocimiento de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de célculo y programas

\ de presentacion a nivel basico.

No tener |mped|mento para contratar con e! estado.

1 y— . - P ——

VI.  PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

¢« Emitir recibos mecanizados por el pago de derechos, impuestos,
contribuciones, tasas y otros.

 Preparar reportes, cuadros, y resumenes diversos solicitados.

» Preparar y extender recibos por cobranza manual por el pago gue
efectian los usuarios, en casos excepcionales: operativos.

¢ Registrar con los niveles de acceso autorizados, los datos e informacion
en el SIAF y SIGA MEF, guardando estricta confidencialidad de las
claves y niveles de acceso autorizados.

¢ Efectuar los traslados de efectivo a boveda o hacer entrega de fondos
con cargo a la Sub gerencia de Tesoreria para su deposito en
instituciones bancarias.

« Efectuar el deposito de los ingresos de fondos en las cuentas corrientes
bancarias en la agencia del Banco de la Nacion en las 24 horas y
recabar el comprobante de depdsito, en coordinacién con la Sub
Gerencia de Tesoreria.

* Elaborar informes periodicos y diarios sobre el monto de fondos de
ingresos.

« Elaborar el estado consolidado de la estadistica de ingresos por
asignaciones especificas.

» Otras funciones afines con el cargo que disponga el subgerente de
Tesoreria

Vil.  CONDICION ESENCIALES DEIL. CONTRATO
| CONDICIONES ' ‘ ~ DETALLE ]
i DURACION DEL CONTRATO ' TRES (3) MESES DESDE EL INICIO DE

REMUNERAL,ION MENSUAL

Vil

,,,,,, o _|LABORES

S/.1,400.00 (MIL CUATROCIENTOS CON |
00/100 SOLES)
' MENSUALES, INCLUIDOS IMPUESTOS
| DE LEY, Y TODO COSTO O RETENCION
_ | QUE RECAIGAEN ELSERVICO |

LUGAR DE LA PRESTACION

Municipalidad Distrital de Pilcomayo
bl milir i JTAL DE PILGOL.AYD
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TERMINO DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO |, PARA LA SUB

GERENCIA DE TESORERIA”

MISION DEL PUESTO
REALIZAR FUNCIONES DE APOYO EN LA SUB GERENCIA DE TESORERIA,

ELABORACION DE DOCUMENTOS, BRINDAR SOPORTE AL AREA Y
ASISTIR EN LO QUE CORRESPONDA, ENTRE OTROS.

UNIDAD ORGANICA
SUB GERENCIA DE TESORERIA

1l CANTIDAD
UNO (01)
V. BASE LEGAL
o Ley N° 29849 tiene por objeto establecer la eliminacion del régimen
especial de contratacion administrativa de servicios, regulado mediante
OAD 5 el Decreto legislativo N° 1057, en adelante régimen laboral especial del
RO Decreto Legislativo N° 1057.
L8 =) « Ley N° 31638 de Presupuesto del Sector Publico para el aro fiscal 2023.
ﬁ—‘a" » Ley N” 27444 del Procedimiento Administrativo General.
- / « Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de
‘ contratacion administrativa de servicios.
» Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios, aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM.
» Reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad (ROF) de a
Municipalidad Distrital de Pilcomayo
* Las demas disposiciones que regulen el contrato administrativo de
servicios.
V. PERFIL DEL PUESTO
| REQUISITO MUNIMOS ' ~ DETALLE -
| FORMACION ACADEMICA Egresado de quinto de secundaria. a
' EXPERIENCIA GENERAL ' EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia general comprobable en el sector publico y/o
| privado, minimo de 06 meses.
EXPERIENCIA ESPECIFICA _
| Experiencia especifica comprobable en el sector publico |
3 - 7 | 03 meses. . ) o
HABILIDADES » Vocacion de servicio.

? « Capacitacion para trabajo en equipo.



. Iniéiati\fa_y c;mprom_iso de traBajo.
|« \ocacion para trabajar bajo presion.

—

CONOCIMIENTOS PARA EL "« Conocimiento en operacion de ingresos a nivel del
PUESTO SIAF.

i « Conocimiento en SIAF SP y SIGA MEF.

\ « Conocimiento de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y programas
de presentacion a nivel basico

REQUISITO GENERAL o No tener impedimento para contratar con el estado.

VI.  PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Recepcion y registro de documentos que ingresan a la Sub Gerencia de
Tesoreria.

e Distribuir documentos vy realizar los procedimientos técnicos archivisticos
correspondientes, conforme a la normativa archivistica vigente.

e Redactar y preparar los proyectos de cartas, informes, memorando, y otros
documentos de acuerdo a indicaciones.

e Preparar reportes, cuadros, y resimenes diversos solicitados.

« Registrar con los niveles de acceso autorizados, los datos e informacion en
el SIAF y SIGA MEF, guardando estricta confidencialidad de las claves y
niveles de acceso autorizados.

e Realizar seguimientos de los documentos de la Sub Gerencia de Tesoreria.

¢ Ordenar y archivar los comprobantes de Pago emitidos por la Sub Gerencia
de Tesoreria.

* Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

* Otras funciones asignadas por la Sub Gerencia de Tesoreria.

VIl.  CONDICION ESENCIALES DEL CONTRATO

|‘ - CONDICIONES

| DETALLE
- o ) o S !
’ DURACION DEL CONTRATO | TRES (3) MESES DESDE EL INICIO DE LABORES |
L
| REMUNERACION MENSUAL '8/, 1,025.00 (MIL VEINTICINCO CON 00/100 SOLES) |
i MENSUALES, INCLUIDOS IMPUESTOS DE LEY. Y!
TODO COSTO O RETENCION QUE RECAIGA EN EL |
N I_S_ERB/'QO

Vill.  LUGAR DE LA PRESTACION

Municipalidad Distrital de Pilcomayo

RUNIGIPALIGAZ EX2T077 L O PILCOMAYD



TERMINOS DE REFERENCIA

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO | PARA LA GERENCIA

DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

I Mision del Puesto

Realizar funciones en materia de procesos administrativos y de la Unidad Local
de Empadronamiento - ULE para lograr alcanzar el adecuado y correcto servicio
en la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

1. Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

1R Cantidad

Uno (01)

V. Base Legal

a.

Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS WTEY DETALLE
Formacion academica, grado | Estudios tecnicos y/o universitarios en
academico y/o nivel de estudios Derecho

Experiencia general

Experiencia general en el Sector pablico y/o
privado minima de UN (01) afo.

Experiencia especifica

Experiencia especifica en el sector publico
minima de SEIS (06) meses.

Habilidades

o Vocacién de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

(¢]

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Cursos en liderazgo y manejo de grupos.
Conocimientos de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.

o O|0 O

gk



REQUISITOS MINIMOS DETALLE
o No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

VI. Principales funciones a desarrollar

e Orientacion a usuarios/as para realizar las actualizaciones de las
Clasificaciones socioeconémicas.

e FEjecutar visitas domiciliarias para realizar las Clasificaciones
socioeconomicas.

« Conocimiento sobre la aplicacién de las Fichas S100, FSU y NV100.

« Seguimiento de Clasificaciones socioeconémicas de usuarios de programas
sociales.

e Elaborar documentos de gestion relacionadas a la Unidad Local de
Empadronamiento de la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

 Soporte en actividades relacionadas al funcionamiento de los Programas
sociales en el distrito.

« Otras que disponga el jefe inmediato superior y/o amerite el cargo.

VIl. Condiciones esenciales del contrato
CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencion que recaiga en el servicio.

VIIl. Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin




TERMINOS DE REFERENCIA

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO II, PARA LA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS”

l. Mision del Puesto

Realizar funciones de coordinacion, elaboracion de documentos de gestion,
manejo de aplicativos, tramites administrativos y cumplimiento de metas que
comprende la Gerencia de desarrollo Social y Servicios Publicos.

““ . Unidad Organica

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICOS PUBLICOS
1. Cantidad
Uno (01)

V. Base Legal

a.

b.

Ley N° 29849, Ley que Establece |la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.
LEY N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

R.M. N° 249-2017-TR, Establece disposiciones técnicas y medidas
complementarias al reglamento de seguridad y salud en el trabajo de los
obreros Municipales del Peru.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién académica, grado Titulo en Ciencias Sociales, Ing. Ambiental y/o
académico y/o nivel de estudios afines.

Experiencia general

Experiencia general en el Sector publico y/o
privado, minima de dos (02) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica en el sector publico,
minima de (06) meses.

Habilidades o Capacidad para Trabajo en equipo.

o Vocacion de servicio.

Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presién.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo procesador de textos, hojas de calculo y

Q10 O

Conocimiento en Gestion publica.
Conocimientos de sistemas informaticos en

()

programas de presentacion a nivel basico.




REQUISITOS MINIMOS DETALLE ;
o No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

VI. Principales funciones a desarrollar

o Conocimientos en procesos administrativos en general.

o Elaborar documentos relacionadas a la Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Publicos, como elaboracién de informes, planes de trabajo, términos
de referencia, especificaciones técnicas entre otros.

3 _/ o Realizar coordinaciones interinstitucionales para el cumplimiento de metas de

Ny e la gerencia.

\ o Realizar seguimiento y reportes sobre el cumplimiento de metas en la
gerencia.

o Orientacion, capacitacion, talleres a usuarias y/o beneficiarios de los
Programas Sociales (PVL, Juntos, Pension 65, Cuna Mas, CEM, entre otros)
de la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

o Otras que disponga el jefe inmediato superior.

VIl. Condiciones esenciales del contrato
CONDICIONES  DETALLE
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio.

VIII. Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO II, PARA EL AREA

V.

DE DEMUNA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS *

Mision del Puesto

Garantizar el soporte técnico legal a la Oficina de la Defensoria Municipall qel
Nifio y Adolescente — DEMUNA de la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios

Publicos del Distrito de Pilcomayo.

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

Cantidad
Uno (01)
Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacion académica, grado ) ;
academico y/o nivel de estudios Abogado (3) fitulado (a) y colegiado (a).

Experiencia general en el Sector publico ylo

privado, minima de dos (02) afio.

Experiencia especifica en el sector publico,

minima de (06) meses.

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

Proactivo en el trabajo.

Vocacion para trabajar bajo presién.

Conocimientos para el puesto y/o Conocimiento en Gestién Publica. .

Eargo CU(sos en violencia de género hacia la
mujer y miembros del grupo familiar.

Experiencia general

Experiencia especifica

Habilidades

LY SRR TR Y
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VILI.

VIIL.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

v" Conocimientos de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.

LRequisito general

v" No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Principales funciones a desarrollar

(0]

(0]

Resolver los casos derivados de UPE a la DEMUNA de la Gerencia de Desarrollo
Social y Servicios Publicos.

Recepcion de casos y elaboracion de informes técnico legales.

Atencion a usuarios/as y registro de informacidn de casos.

Programar, planificar, coordinar y ejecutar programas de apoyo contra la agresion
fisica y psicologica del nifio, adolescente y la mujer.

Programar, coordinary ejecutar programas de educacion y difusién de las leyes que
amparan a los derechos humanos con instituciones publicas y privadas.

Coordinar el apoyo en las fiscalias, juzgados y la Policia Nacional del Pert, con el fin
de dar impulso a los casos que se presenten y que se encuentren configurados
como delito.

Hacer cumplir las normas y dispositivos legales vigentes respecto a los derechos de
los Nifios, Nifias y Adolescentes.

Otras funciones contempladas en la ley organica de municipalidades, y las propias
de su competencia que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Social v
Servicios Publicos.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo

S/.1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles)

0 retencidn que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacién

Pilcomayo — Huancayo - Junin
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL SUB GERENCIA DE LOGISTICA
DE PILCOMAYO Y PATRIMONIO

TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (04) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |, PARA LA SUB
GERENCIA DE LOGISTICA, PATRIMONIO Y ABASTECIMIENTO.

l. Mision del Puesto

Contar con 04 personal como ASISTENTE ADMINISTRATIVO | para la, para la
sub gerencia de logistica, patrimonio y abastecimiento. de la Municipalidad
distrital de Pilcomayo, quien desarrollara labores de indole administrativo para la
Sub Gerencia de Abastecimiento.

Il.  Unidad Organica

Sub Gerencia de Abastecimiento.
lll. Cantidad
CUATRO (04)

IV. Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

¢. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de

Contrataciéon Administrativa de Servicios.
e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial

de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
f. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.
g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

V. Perfil de puesto

(. R va
!" : rs s

i REQu_§ ITos MINIMOS

Formac«bn academlca grado Egresado o Bachmer unwersitano en Ia cariera
académico y/o nivel de estudios profesional de contabilidad, Economia y
administracion.

Experiencia General comprobable en el Sector
Experiencia general publico y/o privado, minima de Un (01) afio.
Acreditar con constancias, certificados u otros
documentos
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e o -
— GERENCIA DE LOGISTICA
ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL SUB £.
£ DE PILCOMAYO Y PATRIMONIO
- REQUISITOS MINIMOS DETALLE |
Experiencia especifica comprobable, en el
Experiencia especifica  sector publico, minima de (3) tres meses, en
sector publico. Acreditar con constancias,
certificados u ofros documentos
v" Vocacion de servicio.
. v Capacidad para Trabajo en equipo.
Rl v Iniciativa y compromiso de trabajo.
v Vocacion para trabajar bajo presion.
¥ Conocimiento en Gestién Publica. Acreditar
con certificados
v Conocimiento en SIGA, SIAF. Acreditar con
i certificados.
Conocimientos para el puesto y/o ¥ Conocimientos de sistemas informaticos en
cargs procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.
Acreditar con certificados.
Requisito aeneral v No tener impedimentos para contratar con
ohL 9 el Estado.
Vi. Principales funciones a desarroliar

» \Verificacion y armado de expedientes para su respectivo pago de
Ordenes de Servicio y/o Compra, a fin de dar cumplimiento a la normativa

¢ Elaboracién de Ordenes de Servicio y/fo Compra

* Recepcion y verificacion de las actas y los memorandos de conformidad
para el pago de las adjudicaciones sin proceso.

» Elaborara cuadro comparativo, segin estudio de mercado

¢ Autorizacién de pedidos de servicio y compra

¢ Generar solicitudes de certificacion presupuestal

¢ Control previo antes de elaborar la ordenes de servicio o compras

* Control posterior de los expedientes de contratacion

* Otras funciones segun lo amerite el puesto que ocupa.

* Programar, dirigir y controlar las acciones de gestién patrimonial de la
Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

* Recopilar toda la informacion registral, administrativa, documental y
técnica del patrimonio sobre el que la Municipalidad distrital de Pilcomayo
ejerce alglin derecho real.

¢ Centralizar y registrar las adquisiciones del patrimonio de Ia
Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

* Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos por cualquier
modalidad

* Registraras, informar toda la informacién patrimonial al SINABIP.

* Realizar el ingreso y salida de los materiales por el SISTEMA. SIGA

¢ \Verificar, recepcionar y dar conformidad a los bienes que ingresan al
almacén SISTEMA. SIGA

¢ Elaborar actas de conformidad en el SISTEMA SIGA



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
PE PILCOMAYO

SUB GERENCIA DE LOGISTICA
Y PATRIMONIO

Vil

VL

Elaborar informes de ingreso y salida de bienes.

* Recojo de materiales de los proveedores.

¢ Verificar la existencia fisica de los bienes adquiridos y registrar en las
tarjetas de control visible de almacén

e Elaborar y llevar control adecuado de los pedidos de comprobantes de
salida (pecosas). SISTEMA SIGA

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Duracién del contrato

Tres (03) meses desde &l inicio de labores.

Remuneracion mensual

S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 soles)
mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencion que recaiga en el servicio,

Lugar de la prestacién

Pilcomayo — Huancayo - Junin




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO POR NECESIDADN® 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO II, PARA LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS”

l. Mision del Puesto

Realizar funciones administrativas en la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Il.___Unidad Organica

Gerencia de Administracién y Finanzas
. __Cantidad
Uno (01)

IV. Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

0. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion  académica, grado

sadémico ylo rivel deestisdion Titulo Técnico en Contabilidad, administracion

y/o economia.

Experiencia general Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.
Experiencia especifica Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de (06) meses.
Habilidades v Vocacién de servicio.

v Capacidad para Trabajo en equipo.




REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Iniciativa y compromiso de trabajo.
\ocacién para trabajar bajo presion.

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos para el puesto y/o Conocimientos de sistemas informaticos en
cargo procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.

<« &«

v No tener impedimentos para contratar con

Requisi
equisito general & Estaiio.

V1. Principales funciones a d rrollar

e Seguimiento de plazos para el cumplimiento de memorandos emitidos por la
Gerencia de administracion y finanzas.

eElaborar y procesar informes, memorandums y cualquier otro tipo de escrito,
solicitado por el superior inmediato con la amplitud y periodicidad que le sean
requeridos por el miera.

eRecepcionar documentos de las distintas areas de la municipalidad en el
cuaderno de recepcion sin enmendaduras.

¢ Custodiar documentos de la gerencia de administracion y finanzas.

e Salvaguardar que los documentos sean atendidos oportunamente y/o en las
fechas establecidas por ley.

e Clasificar, organizar y mantener actualizados los registros y documentacion
que ingresan a la oficina

e Administrar el flujo de ingreso, distribucion y egreso de documentos velando
por el cumplimiento de los tiempos establecidos para una adecuada atencion
de las Actividades programadas por la gerencia

e Coordinar actividades administrativas con las diferentes unidades organicas
de la municipalidad.

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato

VIl. _ Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

S/. 1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio.

VIIl. __ Lugar de la prestacién

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYOQ U :
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA S b

TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N2 003-2023-
MDP
CONTRATACION DE DOS (02) TECNICOS ADMINISTRATIVOS | DEL AREA

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA LA
MDP.

.  MISION DEL PUESTO

Realizar funciones en relacién al acervo documentario, archivar, derivar y distribuir
documentacidn, programar reuniones, citas, seguimiento de la documentacion presentada
a las diferentes areas y atencién al publico de la Gerencia de desarrollo Urbano e

Infraestructura.
Il.  UNIDAD ORGANICA

Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura de la MDP.
. CANTIDAD

DOS (02)
V. BASE LEGAL

e Ley N° 29849, Ley tiene por objeto establecer la eliminacién del Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, regulado mediante el Decreto Legislativo
1057, en adelante Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057.

e leyN°® 31638, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2023.

e Ley N° 27444, Ley tiene por finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que
la actuacién de la Administracion Publica sirva a la proteccion del interés general,
garantizando los derechos e intereses de los administrados y con sujecién al
ordenamiento constitucional y juridico en general

¢ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicio.

* Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por el D.S. N° 075-2008-PCM,
modificado por el D.S: N° 085-2011-PCM.

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), de la Municipalidad Distrital de
Pilcomayo.

* Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.




V. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

A. Formacion Académica, Grado Académico y/o | e Estudios técnicos y/o universitarios en la

Nivel de estudio carrera de ingenieria civil.

B. Experiencia General Experiencia minima de UN (01) ANOS en el
Sector Publico o Privado

C. Experiencia Especifica Experiencia minima de MESES (06) MESES en el
Sector Publico.

D. Habilidades ¢ Conocimiento de sistemas informaticos en

procesador de textos, hojas de cdlculo y
programas de presentacion a nivel basico

E. Conocimientos para el puesto y/o cargo: e Conocimiento en Gestion Publica
F. Requisitos Generales: e No tener Impedimento para contratar con el
estado

VI. FUNCIONES PRINCIPALES A DESARROLLAR

El presente servicio serd de acuerdo a lo siguiente.

* Redactar Documentos y derivar a las demds 4reas de la Municipalidad Distrital de
Pilcomayo.

® Archivar la documentacion de la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

® Apoyo en la distribucion de documentacidon de la Gerencia de Desarrollo Urbano e
Infraestructura a las diferentes areas de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

® Apoyo en coordinar las reuniones y citas de la Gerencia de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

* Apoyo en la atencién al puiblico y orientacién en la situacién de los expedientes.

* Apoyo en el archivo de la documentacion del drea.

* Seguimiento de diversos tramites cursados a las diferentes areas de la Municipalidad
Distrital de Pilcomayo.

» Otras que disponga el jefe inmediato superior.

VIl CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones L Detallersia
Duracion del Contrato Tres (03) meses desde el inicio de Labores
S/. 1,200.00 (Mil Doscientos Con 00/100
Remuneracion mensual Soles) incluidos Impuesto de Ley y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio

Vil LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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24 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO | DEL AREA DE
LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA LA MDP.

MISION DEL PUESTO

Realizara funciones de Programar, organizar, ejecutar, controlar, revisar, evaluar, observar,
elaborar informes periédicos de las actividades de su competencia

La finalidad es contar con los servicios de técnico administrativo para la elaboracién de
informes, seguimiento.

UNIDAD ORGANICA

Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura de la MDP.

CANTIDAD

UNO (01)

BASE LEGAL

Ley N° 29849, Ley tiene por objeto establecer la eliminacién del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, regulado mediante el Decreto Legislativo 1057,
en adelante Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057,

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Puhlico para el Afio Fiscal 2023.

Ley N°® 27444, Ley tiene por finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que Ia
actuacion de la Administracién Pulblica sirva a la proteccion del interés general,
garantizando los derechos e intereses de los administrados y con sujecion al ordenamiento
constitucional y juridico en general

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa
de servicio.

Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por e D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S:
N°085-2011-PCM.

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.
Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

<



Bed MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

XIll.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MiNIMOS DETALLE
A. Formacion Académica, Grado Académico y/o | » Bachiller o Egresado Universitario de carrera
Nivel de estudio profesional de Ingenieria Civil.
B. Experieiicis Ganarsl Experiencia minima de UN (01) ANOS en el
Sector Publico o Privado
C. Experiencia Especifica Experiencia minima de MESES (03) MESES en el
‘ Sector Publico.
D. Habilidades ¢ Conocimiento de sistemas informéaticos en

procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentacidn a nivel basico

E. Conocimientos para el puesto y/o cargo: * Conocimiento en Gestidn Publica

* No tener Impedimento para contratar con el

F. Requisitos Generales:
estado

XIV. FUNCIONES PRINCIPALES A DESARROLLAR
El presente servicio sera de acuerdo a lo siguiente.

® Desarrollar y mantener un sistema de archivo

* Redactar Informes de la Gerencia de Desarrollo Urbano e infraestructura.

® Redactar y entregar cartas de Ia Gerencia de Desarrollo Urbano e
infraestructura.

* Planificar reuniones y escribir actas detalladas

® Organizary programar citas.

¢ Organizar reuniones con la comision de fiscalizacion del Area y usuarios.

* Registrar documentos que ingresan al 4rea de |a Gerencia de Desarrollo Urbano
e Infraestructura.

¢ Dartramite a los diversos documentos que ingresan al drea.

XV. condiciones esenciales del contrato

Condiciones : Detalle
Duracidn del Contrato Ires (03) meses desde el inicio de Labores
S/. 1,400.00 (Mil Cuatroscientos Con 00/100
Remuneracion mensual Soles) incluidos Impuesto de Ley y todo costo
0 retencion que recaiga en el servicio

XVL. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Pilcomayo — Huancayo - Junin
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIQUIDACION

TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N2 003-2023-MDP

CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO Il DEL AREA DE SUB
GERENCIA DE ESTUDIOS, OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIQUIDACION DE

LA MDP
. MISION DEL PUESTO

Realizara funciones de Programar, organizar, ejecutar, controlar, revisar, evaluar, observar,
elaborar informes periddicos de las actividades de su competencia

la finalidad es contar con los servicios de técnico administrativo para la elaboracién de informes,
seguimiento, control de la elaboracién de los Planes de Trabajo y/o Expedientes de inversion

. UNIDAD ORGANICA

Subgerencia de Estudios, Obras Publicas, Supervisién y Liquidacion de la Municipalidad Distrital de
Pilcomayo

lil.  CANTIDAD
UNO (01)
IV.  BASE LEGAL

* Ley N° 29849, Ley tiene por objeto establecer |a eliminacién del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, regulado mediante el Decreto Legislativo 1057, en adelante Régimen
Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057.

* Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

* LeyN® 27444, Ley tiene por finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la actuacién
de la Administracién Publica sirva a |a proteccién del interés general, garantizando los derechos e
intereses de los administrados y con sujecién al ordenamiento constitucional y juridico en general

® Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicio.

* Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el régimen especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, aprobado por e D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S: N° 085-
2011-PCM.

* Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.
* Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.




4 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUB GERENCIA DE ESTUDIDS OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIGUIDACION

V.  PERFIL DEL PUESTO

A
A. Formacion Académica, Grado Académicoy/o | e Titulo Técnico en informatica y sistemas
Nivel de estudio

Experiencia minima de UN (01) ANOS en el

B. Experiencia General
Sector Publico o Privado

C. Experiencia Especifica Experiencia minima de SEIS (06) MESES en el
Sector Publico.
D. Habilidades e Conocimiento de sistemas informdticos en

procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico

E. Conocimientos para el puesto y/o cargo: e Conocimiento en Gestion Publico

* No tener Impedimento para contratar con el

F. Requisitos Generales:
estado

VI. FUNCIONES PRINCIPALES A DESARROLLAR
El presente servicio serd de acuerdo a lo siguiente.

e Programar, organizar, ejecutar, controlar las actividades de su competencia.

¢ Aplicar la Normativa técnico funcional necesaria para la elaboracién de Planes de trabajo y/o
elaboracién de expedientes.

e Sistematizar los costos de materiales y mano de obra que intervienen en la ejecucion de los
proyectos de inversion.

¢ Efectivizar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios y/o contratos
suscritos por la municipalidad, por lo que respecta en la ejecucion de obras.

» Efectuar el control sobre la ejecucidn de obras y verificar los informes de avance de obras en
los sistemas de INFOBRAS y demads portales.

e Otras Funciones que le asigne la Subgerencia.

Vil. condiciones esenciales del contrato
SrEE ondiclones® i St A S T SR i Detalle 20
Duracidn del Contrato Tres (03) meses desde el inicio de Labores .
By 5/. 1,300.00 (Mil Trescientos Con 00/100 Soles)
Remuneracién mensual incluidos Impuesto de Ley y todo costo o
retencién que recaiga en el servicio

VIl LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Pilcomayo - Huancayo - Junin

______
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIGUIDACION

CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE TECNICO EN INGENIERIA (INGENIERIA

1) DEL AREA DE SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION
Y LIQUIDACION DE LA MDP
I.  MISION DEL PUESTO

Realizara funciones de Programar, organizar, ejecutar, controlar, revisar, evaluar, observar,
elaborar informes periédicos de las actividades de su competencia

la finalidad es contar con los servicios de asistente técnico en Ingenieria para la elaboracién de
planos, Metrados y especificaciones técnicas de Arquitectura, Estructura, Eléctricas, Sanitarias y/o
especialidades que se encuentren a la elaboracién de los Planes de Trabajo y/o Expedientes de
inversion

Il.  UNIDAD ORGANICA

Subgerencia de Estudios, Obras Publicas, Supervision y Liquidacion de la Municipalidad Distrital de

Pilcomayo
. CANTIDAD

UNO (01)
V. BASE LEGAL

o Ley N° 29849, Ley tiene por objeto establecer la eliminacion del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, regulado mediante el Decreto Legislativo 1057, en adelante Régimen
Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057.

e Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2023.

e leyN® 27444, Ley tiene por finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la actuacion
de la Administracion Publica sirva a la proteccién del interés general, garantizando los derechos e
intereses de los administrados y con sujecion al ordenamiento constitucional y juridico en general

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicio.

* Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el réegimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por e D.S. N° 075-2008-PCM, modificado porel D.S: N° 085-
2011-PCM.

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.
* lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

V. PERFIL DEL PUESTO

- REQUISITOS MINIMOS S S DETALLE

A.. Formacién Académica, Grado Académico y/o e Bachiller en Ingenieria civil o similares.
Nivel de estudio

B. Experiencia General Experiencia minima de UN (01) ANOS en el
Sector Publico o Privado




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUB BERENCIA DE ESTUDIOS DBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIDUIDACION

C. Experiencia Especifica Experiencia minima de SEIS (06) MESES en el
Sector Publico.
D. Habilidades e Conocimiento de sistemas informéaticos en

procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico

E. Conocimientos para el puesto y/o cargo: e Conocimiento en Gestion Publico

e No tener Impedimento para contratar con el

F. Requisitos Generales:
estado

VL FUNCIONES PRINCIPALES A DESARROLLAR

El presente servicio sera de acuerdo a lo siguiente.

Programar, organizar, ejecutar, controlar, evaluar las actividades de su competencia.
Aplicar la Normativa técnico funcional necesaria para la elaboracién de Planes de trabajo y/o
elaboracion de expedientes.

e Opinar sobre los términos y condiciones previas a la suscripcion de convenio y/o contratos
para el cumplimiento de sus fines.

e Sistematizar los costos de materiales y mano de obra que intervienen en la ejecucion de los
proyectos de inversion.

e Efectivizar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios y/o contratos
suscritos por la municipalidad, por lo que respecta enla ejecucion de obras.

e Efectuar el control sobre la ejecucién de obras y verificar los informes de avance de obras.

e Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnicoy las obras ejecutadas, como
requisito para la recepcion de la obra de parte de los contratistas.

e Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente a la hora de elaborar los planos,
especificaciones, presupuestos y Metrados de los planes de trabajo y/o Expedientes.

e Otras Funciones que le asigne la Subgerencia.

VII. condiciones esenciales del contrato
Condiciones Detalle
Duracion del Contrato Tres (03) meses desde el inicio de Labores
3 S/. 1,500.00 (Mil Quinientos Con 00/100 Soles)
Remuneracion mensual incluidos Impuesto de Ley y todo costo o
retencion que recaiga en el servicio
VIl LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS OBRAS PUBLICAS, SUPERVISIAN Y LIQUIDACIGN

CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE EN SUPERVISION Y LIQUIDACION
(INGENIERO I1l) DEL AREA DE SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, OBRAS PUBLICAS,

SUPERVISION Y LIQUIDACION DE LA MDP
. MISION DEL PUESTO

Realizara funciones de Programar, organizar, ejecutar, controlar, revisar, evaluar, aprobar y/u
observar, supervisar, elaborar informes de valorizaciones periddicas las actividades de su

competencia
Il.  UNIDAD ORGANICA

Subgerencia de Estudios, Obras Publicas, Supervision y Liguidacion de la Municipalidad Distrital de
Pilcomayo

1. CANTIDAD
Uno (01)
V. BASE LEGAL

¢ LeyN®29849, Ley tiene por objeto establecer |a eliminacidn del Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, regulado mediante el Decreto Legislativo 1057, en adelante Régimen
Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057.

* Ley N" 31638, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afo Fiscal 2023.

* LeyN"27444, Ley tiene por finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la actuacion
de la Administracion Publica sirva a la proteccion del interés general, garantizando los derechos e
intereses de los administrados y con sujecion al ordenamiento constitucional y juridico en general

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicio.

* Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por e D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S: N° 085-
2011-pPCM.,

* Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

* las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

V. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

A. Formacion Académica, Grado Académico y/o ¢ Titulo profesional en Ingenieria Civil con
Nivel de estudio colegiatura y habilitacion vigente.

B Expetienda Geniral Experiencia minima de DOS (02) ANOS en el

Sector Publico o Privado

C. Experiencia Especifica Experiencia minima de UN (01) ANO en el Sector
. Publico.

D. Habilidades * Conocimiento de sistemas informaticos en

procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico

Sub Gerente de Hsfudios, Obras Py
Supervisipl y Liguidacion

bhcas,



4 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUB BERENCIA DE ESTUDIOS DBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIQUIDACIN

o e Conocimiento en Gestidn Publico, Cursos de
E. Conocimientos para el puesto y/o cargo: Supervisién y Liquidacién de obras,
Elaboracidon de Expedientes, formulacién de
proyectos de Inversion.

e No tener Impedimento para contratar con el

F. Requisitos Generales:
estado

VI, FUNCIONES PRINCIPALES A DESARROLLAR
El presente servicio sera de acuerdo a lo siguiente.

e Programar, organizar, ejecutar, controlar, evaluar las actividades de su competencia.

Aplicar la Normativa técnico funcional necesaria para la supervisién y evaluacion de las obras
en el ambito de su competencia.

e Preparar y/o adecuar normas y procedimientos complementarios afin de establecer los
mecanismos que viabilicen el proceso de liquidacién técnica y financiera de las obras por
diferentes modalidades.

e Supervisar la aplicacién de normas y procedimientos sobre proceso técnico de ejecucion de
obras y equipamiento, cualquier sea la modalidad de ejecucién proponiendo las medidas
correctivas correspondientes.

e Opinar sobre los términos y condiciones previas a la suscripcién de convenio y/o contratos
para el cumplimiento de sus fines.

e Sistematizar los costos de materiales y mano de obra que intervienen en la ejecucion de los
proyectos de inversion.

e Efectivizar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios y/o contratos
suscritos por la municipalidad, por lo que respecta en la ejecucion de obras.

Efectuar el control sobre la ejecucién de obras y verificar los informes de avance de obras.

e Elaborar informes de valorizaciones periddicas, calendario de avance de obras, informes
técnicos, deductivos y adicionales de obra, ampliacion del plazo, y actas de recepcion de obras.

e Verificary controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas, como
requisito para la recepcidon de la obra de parte de los contratistas.

® Revisar, evaluar, aprobar y/u observar la liquidacién técnico financiera de las obras concluidas
y que cuentes con acta de recepcion de obra, prosiguiendo el tramite hasta la obtencidn de la
memoria descriptiva valorizada a fin de entregar la entrega o transferencia a los beneficiarios
o sector correspondiente.

* Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente referido a los plazos y condiciones
contractuales durante la ejecucién de obra.

* Asesorara la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura en el ambito de su competencia.

¢ Otras Funciones que le asigne la Subgerencia.

AG DISTRITAL DE PILCOMAYD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUB GERENCIA DE ESTUDIDS DBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIGUIDACION

condiciones esenciales del contrato

Duracidn del Contrato

Tres (03) meses desde el inicio de Labores

Remuneracion mensual

S/. 1,800.00 (Mil ochocientos Con 00/100 Soles)
incluidos Impuesto de Ley y todo costo o
retencion que recaiga en el servicio

Vil

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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V.

MUNICIPALIDAD DISTRI

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIQUIDACION

TAL DE PILCOMAYO

CONTRATACION UNIDAD FORMULADORA (INGENIERO I1l) DE LA SUB
GERENCIA DE ESTUDIOS, OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
LA MDP

MISION DEL PUESTO

Promover las Inversiones Publicas en concordancia con el Plan de Desarrollo urbano y propiciar el
incremento de las Inversiones privadas que permiten alcanzar la Infraestructura urbana y servicios
necesarios para un habitat digno dentro de la localidad y se desarrollen mejores oportunidades

para el bienestar de la poblacion.

UNIDAD ORGANICA

Subgerencia de Estudios, Obras Publicas, Supervisién y Liguidacién de la Municipalidad Distrital de

Pilcomayo
CANTIDAD
UNO (01)

BASE LEGAL

e Ley N° 29849, Ley tiene por objeto establecer |a eliminacién del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, regulado mediante el Decreto Legislativo 1057, en adelante Régimen

Laboral Especial del Decreto Legislativo 105
* Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Secto

7
r Publico para el Afio Fiscal 2023.

* Ley N° 27444, Ley tiene por finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la actuacién
de la Administracion Publica sirva a la proteccion del interés general, garantizando los derechos e
intereses de los administrados y con sujecién al ordenamiento constitucional y juridico en general

® Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacidn administrativa de

servicio.

* Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el régimen especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, aprobado pore
2011-PCM.
* Reglamento de Organizacién y Funciones (R

D.5. N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S: N° 085-

OF), de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

* Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

LA BEATESNT O e
ITOS MINIMOS

DI AT R e

A. Formacién Académica, Grado Académico y/o
Nivel de estudio

Titulo de Economista y/o afines a la contratacién
con colegiatura y habilitacién vigente.

B. Experiencia General

Experiencia minima de DOS (02) ANOS en el
Sector Publico o Privado

C. Experiencia Especifica

Experiencia minima de UN (01) ANO en el Sector
Pdblico.

I\



$‘ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS DBRAS PUBLICAS, SUPERVISIGN Y LIGUIDACION

D. Habilidades * Conocimiento de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico

E. Conocimientos para el puesto y/o cargo: * Conocimiento  en  Gestion  Publico,
formulacién de proyectos de Pre Inversién.

* No tener Impedimento para contratar con el
estado

F. Requisitos Generales:

VI. FUNCIONES PRINCIPALES A DESARROLLAR
El presente servicio sera de acuerdo a lo siguiente.

* Elabora, suscribe los estudios de preinversion y los registra en el Banco de Proyectos.

* Elabora los términos de referencia cuando se contrate la elaboracion de los estudios de
preinversion, siendo responsable por el contenido de dichos estudios. Asimismo, elabora el
plan de trabajo cuando la elaboracién de los estudios de preinversion la realice |a propia UF.
Para tales efectos, deberd tener en cuenta las Pautas de los términos de referencia o planes
de trabajo para la elaboracién de estudios de preinversidn,

* Durante la fase de preinversion, las UF pondran a disposicién de la DGPM y De los demds
érganos del invierte.pe toda la informacion referente al PIP, en caso éstos |a soliciten.

®* En el caso de las UF de los Gobiernos Regionales y Locales, solamente pueden formular
proyectos que se enmarquen en las competencias de su nivel de Gobierno.

* Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar la
duplicacién de proyectos, como requisito previo a la remisién del estudio para la evaluacién
de la Oficina de Programacién e Inversiones.

® Formular los proyectos a ser financiados y/o ejecutados por terceros con sus propios recursos
0 por Gobiernos Locales no sujetos al SNIP. En este caso, la UF correspondiente es aquella que
pertenece a la Entidad sujeta al SNIP que asumira los gastos de operacion y mantenimiento
del PIP.

* Informar a su OPI institucional de los proyectos presentados a evaluacién ante la OPI
responsable de la funcién en la que se enmarca el PIP, en los casos que corresponda.

* Considerar, en la elaboracion de los estudios, los Pardmetros y Normas Técnicas para
Formulacién, asi como los Parémetros de Evaluacion.

® No fraccionar proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definicidon de PIP contenida en
la presente Directiva y demds normas del invierte.pe.

® Cuando el financiamiento de los gastos de operacion y mantenimiento esta a cargo de una
entidad distinta a la que pertenece la Unidad Formuladora del PIP, solicitar |a opinién favorable
de dichas entidades antes de remitir el Perfil para su evaluacion, independientemente del nivel
de estudio con el que se pueda declarar la viabilidad.

¢ Llevantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPI o por la DGPM, segun
sea el caso
Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos.

* Verificar que se cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o se cuenta con los
arreglos institucionales respectivos para la implementacién del PIP, cuando corresponda, a

efectos de asegurar la sostenibilidad del PIP.
QAD MISTAITAL DE PILCOMAYD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIGUIDACION

En el caso de los GR y GL, verificar que la localizacién geografica del PIP corresponda a su
circunscripcion territorial, salvo que se trate de un PIP de alcance intermunicipal o de
influencia interregional.

® Cumplir con todas las funciones establecidas, para la unidad formuladora establecidas en el
Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

* Absolver los recursos de reconsideracion y quejas de actos administrativos en los asuntos de
su competencia.

* Formulary evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad y comunicar a
la Gerencia de Planeamiento vy Presupuesto en forma detallada y periddica (trimestral,
semestral y anual) el cumplimiento de metas y logro de resultados.

e Proporcionar Informacién respecto a los logros mas resaltantes de la Unidad, para la
actualizacion permanente del Portal Electrénico de la Municipalidad.

* Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertacion y otros
espacios de participacion de caricter Intersectorial, en los temas de su competencia y por
delegacion.

* Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control, provenientes de los
¢érganos conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superar las observaciones
relacionadas a las actividades o especialidades de la respectiva unidad organica.

* Presentar Informes oportunos de Implementacién de dichas recomendaciones ante el drgano
de Control Institucional de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

® Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido.

* Otras funciones y actividades que la Subgerencia le asigne de acuerdo a su misién, ademads de

las delegadas y/o desconcentradas formalmente.

VIl.  condiciones esenciales del contrato
Condiciones Detalle
Duracién del Contrato Tres (03) meses desde el inicio de Labores
Remuneracién mensual S/.1,800.00 (Mil Ochocientos Con 00/100 Soles)
incluidos Impuesto de Ley y todo costo o
retencion que recaiga en el servicio
VIIl.  LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Pilcomayo — Huancayo — Junin




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIGUIDACIGN

CONTRATACION DEL JEFE DE OBRAS PUBLICAS Y MAQUINARIAS (INGENIERO
1) DE LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y

i LIQUIDACION DE LA MDP
I. . MISION DEL PUESTO

Promover las Inversiones Publicas en concordancia con el Plan de Desarrollo urbano y propiciar el
incremento de las Inversiones privadas que permiten alcanzar la Infraestructura urbana y servicios
necesarios para un habitat digno dentro de la localidad y se desarrollen mejores oportunidades
para el bienestar de la poblacién.

. UNIDAD ORGANICA

Subgerencia de Estudios, Obras Piblicas, Supervision y Liquidacién de |a Municipalidad Distrital de
Pilcomayo

. CANTIDAD
UNO (01)
v, BASE LEGAL

* LeyN®29849, Ley tiene por objeto establecer la eliminacién del Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, regulado mediante el Decreto Legislativo 1057, en adelante Régimen
Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057.

* Ley N 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

¢ Ley N 27444, Ley tiene por finalidad establecer el regimen juridico aplicable para que la actuacion
de la Administracién Publica sirva a la proteccion del interés general, garantizando los derechos e
intereses de los administrados y con sujecion al ordenamiento constitucional y juridico en general

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
Servicio,

* Reglamento del Decreto Legislativa 1057 que regula el régimen especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, aprobado pore D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S: N° 085-
2011-PCM.

* Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

* las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

V. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

A. Formacion Académica, Grado Académico y/o e Titulo profesional en Ingenieria civil con
Nivel de estudio colegiatura y habilitacién vigente.

Experiencia minima de DOS (02) ANOS en el

B. Experiencia General Sector Publico o Privado

C. Experiencia Especifica Experiencia minima de UN (01) ANO en el Sector
Publico.

. QUIspe Riveroe
Esludios, Obrase®Pubhcac
'y 'Lindidacion




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIOUIDACION

D. Habilidades ¢ Conocimiento de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentaciéon a nivel basico

® Conocimiento en Gestidn Publico, Cursos de
E. Conocimientos para el puesto y/o cargo: Supervision y Liquidacién de obras,
Elaboracion de Expedientes, formulacion de
proyectos de Inversion.

¢ No tener Impedimento para contratar con el
estado

F. Requisitos Generales:

VI. FUNCIONES PRINCIPALES A DESARROLLAR
El presente servicio serd de acuerdo a lo siguiente.

* Elaborar el expediente técnico o documento equivalentes para el Proyecto de inversién
sujetandose a la concepcidn técnica y dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o
estudios de preinversidn, segln sea el caso.

* Elaborar el expediente técnico o documento equivalente para las inversiones de optimizacién,
ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion, teniendo en cuenta la informacién
registrada en el banco de inversiones.

e Ser responsable por la ejecucidn fisica y financiera del proyecto de inversion y de las
inversiones de optimizacion, ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacion, sea que lo
realice directa o indirectamente conforme a la normativa vigente en materia presupuestal y
de contrataciones. En el caso de los proyectos de Inversién a ser ejecutados mediante
asociacion publico privadas cofinanciadas, las responsabilidades de la ejecucion se establecen
en los contratos respectivos.

* Mantener actualizada la informacién de la ejecuciéon de las inversiones en el Banco de
inversiones durante la fase de Ejecucion, en concordancia con la Ficha Técnica o estudio de
preinversion, para el caso de los proyectos de Inversidn; y con el PMI respectivo.

* Ejecutar el cumplimiento del Plan Anual de Inversidn y el Plan Multianual de Inversiones de la
Municipalidad y la asignacion de los recursos presupuestales y financieras de Inversiones

® Promover la Formulacién e implementaciéon de convenios con otras organizaciones, tanto
publicas como privadas para impulsar la ejecucién de obras publicas destinadas a la
organizacién y acondicionamiento del territorio urbano-rural y la promocién del Desarrollo
Econdmico, Social, Ambiental e Institucional,

* Elaborar el Padrén de Beneficiarios, para asegurar la recuperacién por concepto de
contribucién especial por las obras publicas viales.

® Supervisar la ejecucién de las obras per administracion directa, contrata, encargo o concesion.

* Realizar el mantenimiento vial y des colmatacién de cunetas del distrito de Pilcomayo de forma
preventiva, periddica y rutinaria.

* Controlar las acciones relacionadas a los expedientes técnicos para la ejecucién de obras
publicas por las diversas modalidades en la jurisdiccidn distrital.

® Programar los requerimientos de equipos, materiales, vehiculos, combustibles, personal y
otros para la ejecucion de obras, cuando estos se ejecuten por la modalidad de administracién
directa.

* Evaluar y efectuar el servicio de mantenimiento y reparacion de las maquinarias, equipos y
mecdnicos.

=, MUNCIPWDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS DBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIOUIDACION

e Designar a los responsables de controlar las maquinarias, personal y almaceneros de obras en
coordinacion, con la subgerencia de Recursos Humanos.

* Reportar mensualmente el Informe de Valorizado de avance fisico de obras (LAVA F.) al jefe
inmediato.

¢ Dirigir y ejecutar las obras que cuenten con expediente técnico aprobado, de acuerdo a la
programacion establecida mediante contrato, convenio o administracion directa.

e Efectuar el control administrativo de las obras bajo cualquier modalidad.
Supervisar y monitorear el uso adecuado, mantenimiento de las maquinarias y equipos.
Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesa de concertacion y otros espacios
de participacion de cardcter intersectorial, en los temas de su competencia y por delegacion.

e Implementar el Sistema de Control Interno

* Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control, provenientes de los
organos conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superar las observaciones
relacionadas a las actividades o especialidades de la respectiva unidad organica.

e Presentar Informes oportunos de Implementacion de dichas recomendaciones ante el érgano
de Control Institucional de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

e Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido.

e Otras funciones y actividades que la Subgerencia le asigne de acuerdo a su mision, ademas de
las delegadas y/o desconcentradas formalmente.

VII. condiciones esenciales del contrato
Condiciones Detalle
Duracion del Contrato Tres (03) meses desde el inicio de Labores
Remuneracion mensual S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos Con 00/100 Soles)
incluidos Impuesto de Ley y todo costo o
retencion que recaiga en el servicio
VIIl. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUB GERENCIA DE ESTUDIDS OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIQUIDACIGN

CONTRATACION DE RESPONSABLE PARA ELABORACION DE PROYECTOS DE
PREINVERSION E INVERSION (INGENIERO I1l) DE LA SUB GERENCIA DE  /
ESTUDIOS, OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIQUIDACION DE LA MDP

/

L MISION DEL PUESTO

Promover las Inversiones Publicas en concordancia con el Plan de Desarrollo urbano y propiciar el
incremento de las Inversiones privadas que permiten alcanzar la Infraestructura urbana y servicios
necesarios para un habitat digno dentro de la localidad y se desarrollen mejores oportunidades

para el bienestar de la poblacion.

Il.  UNIDAD ORGANICA

Subgerencia de Estudios, Obras Publicas, Supervisién y Liquidacién de la Municipalidad Distrital de

Pilcomayo
1. CANTIDAD

UNO (01)
V. BASE LEGAL

* Ley N° 29849, Ley tiene por objeto establecer la eliminacidn del Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, regulado mediante el Decreto Legislativo 1057, en adelante Régimen
Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057.

* Lley N" 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

* LeyN®27444, Ley tiene por finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la actuacion
de la Administracion Publica sirva a la proteccion del interés general, garantizando los derechos e
intereses de los administrados y con sujecion al ordenamiento constitucional y juridico en general

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
serviclo.

* Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado pore D.S. N°® 075-2008-PCM, modificado por el D.S: N° 085-
2011-PCM.

* Reglamento de Organizacin y Funciones (ROF), de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

* lasdemds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

V. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS ‘  DETALLE

A. Formacion Académica, Grado Académicoy/o | e Titulo profesional en Ingenieria ciQil con
Nivel de estudio colegiatura y habilitacién vigente.

Experiencia minima de DOS (02) ANOS en el
Sector Publico o Privado

C. Experiencia Especifica Experiencia minima de UN (01) ANO en el Sector
Publico.

B. Experiencia General




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
OUUB GERENCIA DE ESTUDIDS DBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIGUIDACION

e Conocimiento de sistemas informdticos en
procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentacion a nivel basico
e Conocimiento en Gestién Publico, Cursos de

E. Conocimientos para el puesto y/o cargo: Supervision y Liquidacion  de obras,
Elaboracion de Expedientes, formulacion de

proyectos de Inversion.

F. Requisitos Generales: s No tener Impedimento para contratar con el
“rEd ' estado

D. Habilidades

VI. FUNCIONES PRINCIPALES A DESARROLLAR

El presente servicio serd de acuerdo a lo siguiente.

e« Elaborar el expediente técnico o documento equivalentes para el Proyecto de inversion

sujetandose a la concepcion técnica y dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o

estudios de preinversion, segun sea el caso.

Elaborar el expediente técnico o documento equivalente para las inversiones de optimizacion,

ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion, teniendo en cuenta la informacion

registrada en el banco de inversiones.

e Ser responsable por la ejecucion fisica y financiera del proyecto de inversion y de las
inversiones de optimizacion, ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion, sea que lo
realice directa o indirectamente conforme a la normativa vigente en materia presupuestal y
de contrataciones. En el caso de los proyectos de Inversion a ser ejecutados mediante
asociacion publico privadas cofinanciadas, las responsabilidades de la ejecucion se establecen
en los contratos respectivos.

e Mantener actualizada la informacion de la ejecuciéon de las inversiones en el Banco de
inversiones durante la fase de Ejecucion, en concordancia con la Ficha Técnica o estudio de
preinversion, para el caso de los proyectos de Inversion; y con el PMI respectivo.

e Ejecutar el cumplimiento del Plan Anual de Inversion y el Plan Multianual de Inversiones de |z
Municipalidad y la asignacion de los recursos presupuestales y financieras de Inversiones

. Pr‘onf:over la Formulacién e implementacion de convenios con otras organizaciones, tanto
pubhc.as como privadas para impulsar la ejecucion de obras publicas destinadas a la
organ'lza.cién y acondicionamiento del territorio urbano-rural y la promocién del Desarrollo
Econdmico, Social, Ambiental e Institucional.

e Elabo.rar el Padron de Beneficiarios, para asegurar la recuperacion por concepto de
contribucion especial por las obras publicas viales. °

. Sup?rvisar la ejecucion de las obras por administracion directa, contrata, encargo o concesion

* Realizar el mantenimiento vial y des colmatacion de cunetas del distrito de Pil .
preventiva, periddica y rutinaria. AR
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. zgogramar Ios. rqut?rimientos de equipos, materiales, vehiculos, combustibles, personal y
di::cst:ara la ejecucion de obras, cuando estos se ejecuten por la modalidad de administracion
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SR GERENCIA DE ESTUDIOS OBRAS PUBLICAS. SUPERVISION Y LIQUIDACION

¢ Designar a los responsables de controlar las maquinarias, personal y almaceneros de obras en
coordinacion, con la subgerencia de Recursos Humanos.

¢ Reportar mensualmente el Informe de Valorizado de avance fisico de obras (LAVA F.) al jefe
inmediato.

e Dirigir y ejecutar las obras que cuenten con expediente técnico aprobado, de acuerdo a la
programacion establecida mediante contrato, convenio o administracion directa.

e Efectuar el control administrativo de las obras bajo cualquier modalidad.

e Supervisar y monitorear el uso adecuado, mantenimiento de las maquinarias y equipos.

e Representar ala Municipalidad en comisiones, eventos, mesa de concertacion y otros espacios
de participacién de caracter intersectorial, en los temas de su competencia y por delegacion.

o Implementar el Sistema de Control Interno

e Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control, provenientes de los
érganos conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superar las observaciones
relacionadas a las actividades o especialidades de la respectiva unidad organica.

e Presentar Informes oportunos de Implementacion de dichas recomendaciones ante el 6rgano
de Control Institucional de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

e Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido.

e Otras funciones y actividades que la Subgerencia le asigne de acuerdo a su mision, ademads de
las delegadas y/o desconcentradas formalmente.

Vil. condiciones esenciales del contrato
Condiciones Detalle
Duracion del Contrato Tres (03) meses desde el inicio de Labores
Remuneracion mensual S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos Con 00/100 Soles) |
incluidos Impuesto de Ley y todo costo © ‘
retencion que recaiga en el servicio |

VIl LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
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TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ARQUITECTO Ill, PARA LA SUBGERENCIA DE
CATASTRO URBANO RURAL”

Mision del Puesto

Realizar funciones en materia de tramites del area de catastro, como
inspecciones, realizaciéon de informes técnicos, atencion a recurrentes, entre
otros.

Unidad Organica

Subgerencia de catastro urbano y rural.

Cantidad

Uno (01)

Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f.  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Admlmstratlvo de

Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion  académica, grado | Titulo Profesional en arquitectura. Con
académico y/o nivel de estudios | colegiatura y habilitacion vigente.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de tres (03) afios.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de un (1) afio.

Habilidades

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimiento en Ofimatica
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VL.

VII.

VIII.

REQUISITOS MiNIMOS J DETALLE

v" Conocimiento en Gestion Publicd

¥ Conocimiento en Ofimatica

v Conocimiento en licencias y/o habilitaciones
urbanas.

v Conocimientos en programacion Multianual

de Inversiones.

Conocimientos  complementarios en

resupuesto de edificaciones (S10)

Requisito general

Principales funciones a desarrollar

* Evaluar expedientes de los tramites de licencias de construccion,
habilitaciones urbanas en sus diversas modalidades para la Sub
Gerencia de Catastro Urbano y Rural.

* Asesorar en la correcta ejecucion del debido proceso de los
procedimientos administrativos correspondientes a la Sub Gerencia de
Catastro Urbano y Rural.,

* Elaboracion de Informes técnicos contemplando la normatividad vigente.

Z 2 I 9 j nto en Gestinn Pibljrd -~ I
* Elaboracién de informes 'de (&¥BIGEEHES *qd3ashy as,” demoliciones,

paralizaciones de obra y otros.

e  Cumplir las veces como secretario de la comision técnica calificadora.

* Resolver los documentos propios de la entidad de acuerdo con su
asignacion, velar por la continuidad de cada tramite.

* Realizar inspecciones analizando datos presentados de acuerdo, a los
expedientes ingresados al area.

* Emitir informes de acuerdo a los datos recolectado en las inspecciones.

* Reportar informes a la subgerencia de Catastro Urbano Rural.

¢ Otras que disponga el jefe inmediato superior

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETlﬁluL_L.E Y
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 solets)
i i i i todo costo
cion mensual mensuales, incluidos impuestos dg !ey, y
Remunerscio o retencion que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin

; LR TEN
ey D A DD, M I Y PR

ol



M%Mw'*%w?‘wm“”“’mvéﬁﬁVB'E‘xﬁoﬁm”cR‘@ﬁhN%ﬁgﬁ\ﬁﬂs063"

i
§
L]
'
]
3
'
i

i

TERMINOS DE REFERENCIA

<5 ,J\-:%ww ‘- ST

“GONTRATACION DE UN (01) ARQUITECTO II, PARA LA SUBGERENCIA DE
CATASTRO URBANO RURAL”

l. Misién del Puesto

TANO YAURAL

Realizar funciones en materia de tramites del area de catastro, como
inspecciones, realizacion de informes técnicos, atencién a recurrentes, entre

otros.

.  Unidad Organica

Subgerencia de catastro urbano y rural.

l. Cantidad
Uno (01)
; Legal
v ?‘siey N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.'
b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.
c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.
g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.
I InA /N1 .

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién  académica, grado
academico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional en arquitectura.

Experiencia General comprobable en el Sector

Experiencia general 2
P genera publico y/o privado, minima de dos (02) afios.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de un (1) afio.

Habilidades

Vocacién de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacién para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en tramites de saneamiento.
Conocimiento en Gestion Publica.
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VIL.

VIIL.

REQUISITOS MINIMOS | DETALLE

v Conocimiento en AutoCAD.

v No tener impedimentos para contratar con

Requisito general

\ el Estado.

Principales funciones a desarrollar

e Realizar inspecciones analizando datos presentados, respondiendo a los
expedientes ingresados al area.

« Evaluacion técnica de los expedientes del area de subgerencia de catastro
urbano rural.

« Emitir informes de acuerdo, a los datos recolectado en las inspecciones.

« Reportar informes a la subgerencia de Catastro Urbano Rural.

« Atender dudas de los recurrentes y guiarlos en sus tramites.

« Seguimiento de tramites entrantes a la subgerencia de catastro urbano rural.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles)
Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencidon que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO |, PARA GERENCIA
MUNICIPAL

I. Misién del Puesto

Realizar funciones Administrativas, como recepcion, registro, digitalizacion,
tramite de elaboracién de diversos documentos, entre otros.

Il. Unidad Organica
Gerencia Municipal
. Cantidad
Uno (01)

IV. Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N°* 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal
2023.

c. Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que requla el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién académica, grado Estudios Técnicos o Universitarios en las
académico y/o nivel de estudios carreras de Contabilidad, Administracion y/o
afines.
Experiencia general Experiencia General comprobable en el Sector

publico y/o privado, minima de Un (01) afio.
o Experiencia especifica comprobable, en el
Experiencia especifica sector publico, minima de seis (06) meses en
el sector publico.

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacién para trabajar bajo presion.

_ Conocimiento en Gestién Publica.
Conocimientos para el puesto y/o Conocimientos de sistemas informaticos en
cargo procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentacion a nivel basico.

Habilidades

RV E R Y




Vi.

Vil

Vil

REQUISITOS MINIMOS ‘Eﬂ!!_
7 No tener impedimentos para contratar con

Requisito general el Estado.

Principales funciones a desarrollar

« Revisar y preparar ia documentacion para ia firma del Gerente Municipal.

« Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion general de la
Gerencia Municipal

¢ Redactar diversos documentos administrativos.

o Tramitar la documentacion a las diversas areas.

« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/, 1,200.00 (Mil doscientos Y 00/100 soles)
mensuales, incluidos impuestos de ley, ¥ todo costo
o retencién que recaiga en el servicio.

;

Remuneracion mensual

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo = Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

PEANTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO | — AUXILIAR
CTIVO, PARA LA SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA”

Mision del Puesto

Realizar funciones de apoyo para la realizacion de actos administrativos

destinados al cumplimiento de las obligaciones materia de ejecucion coactiva.

Unidad Organica

Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

Cantidad

Uno (01)

Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laboreﬂzies.‘

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Texto Unico Ordenado del Procedimiento de Ejecucion Coactiva — Ley N°
26979.

h. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién  académica, grado | universitarios concluidos en especialidades
académico y/o nivel de estudios tales como Derecho, Contabilidad, Economia o

Egresado y/o acreditar tercer afio de estudios

Administracién, o su equivalente en semestres.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afo.

Experiencia especifica Sector pablico y/o privado, minima de Seis (06)

Experiencia especifica comprobable en el

meses en areas de similar naturaleza al cargo.

Habilidades v Vocacion de servicio.




VL.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE |
Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.
Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimiento en derecho administrativo y/o
tributario.

Conocimiento de procedimiento

Conocimientos para el puesto y/o sancionador.

cargo v Conocimiento de procedimientos
administrativos.

v Conocimientos de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.

v No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

v No haber sido condenado ni hallarse
procesado por delito doloso.

v No haber sido destituido de la carrera
judicial o del Ministerio Pablico o de la

Requisito general Administracion Publica o de empresas
estatales por medidas disciplinarias ni de la
actividad privada, por causa © falta grave
laboral;

v No tener vinculo de parentesco con el
Ejecutor, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad; J

T

<

Principales funciones a desarrollar

Desempefiar diligentemente las acciones inherentes a su cargo con las
responsabilidades conferidas mediante Decreto Supremo N° 018-2008-JUS -
T.U.O de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26979.

Tramitar, organizar y poner bajo custodia, los expedientes asignados, para el
control y seguimiento permanente del procedimiento coactivo y/o administrativo
de ser el caso.

Verificar conjuntamente con el Ejecutor Coactivo, la exigibilidad de la deuda
tributaria o no tributaria y/o la ejecucion de los mandatos expresos dispuestos
por la administracion.

Suscribir conjuntamente con el Ejecutor Coactivo, las resoluciones del
procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
procedimiento de gjecucion coactiva.

Realizar las diversas diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo en el
procedimiento coactivo, incluyendo las medidas de embargo, la devolucion de
bienes embargados y las acciones pertinentes para el remate de bienes
embargados, asi como emitir y suscribir las actas de embargo, efectuando las
coordinaciones correspondientes ante las Entidades Externas y/o ante las
unidades organicas de la Corporacion Municipal.

Proyectar y suscribir las diversas resoluciones coactivas necesarias para
impulsar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo, asi como elaborar
los proyectos de memorandums e informes correspondientes y respuestas a
escritos presentados por los obligados.

Efectuar el seguimiento ante el organo jurisdiccional competente sobre 1a
solicitud de orden de descerraje, cuando medien circunstancias que impidan la



ejecucion de las medidas cautelares y los actos d

por el Ejecutor Coactivo.

9. Emitir todos los informes técnicos relacionados a su labor.

10. Dar fe de los actos en los qué interviene en el ejercicio de sus funciones, asi
como informar de los mismos al Ejecutor Coactivo.

11. Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

e ejecucion forzada dispuestas

VIl. Condiciones esenciales del contrato
r CONDICIONES DETALLE 4\
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

Remuneracion mensual

S/. 1.200.00 (Mil doscientos Yy 00/100 soles)

mensuales, incluidos impuestos deley,y
o retencion que recaiga en el servicio.

todo costo

Viil. Lugardela prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin

SUB GERENCIA

DE EJECUTORIA




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

«CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO I, PARA LA GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL”

.  Misioén del Puesto

Realizar funciones en materia de apoyo administrativo y documentario de la Gerencia
de Desarrollo Econémico y Gestion Ambiental.

Il.  Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Economico y Gestion Ambiental

ll. Cantidad
Uno (01)

IV. Base Legal .
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial

del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.
b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM. modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.
g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formaciéon académica, grado | Titulo Técnico y/o universitario de la carrera de
académico y/o nivel de estudios | Contabilidad.
Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afo.
Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de 6 meses. |
Vocacion de servicio.
Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.
Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos para el puesto Conocimientos de sistemas informaticos en
y/o cargo procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.
No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Experiencia general

Experiencia especifica

Habilidades

R E R Y

<

Requisito general




Vl. Principales funciones a desarrollar

« Realizar labores de administracion del acervo documentario.
« Evaluar la procedencia o0 im procedencia de la solicitudes

« Realizar informes hacia la gerencia.

« Atencién y orientacion al administrado.

VIl. Condiciones esenciales del contrato

LOoNAliCioNts voel e e ————

CONDICIONES DETALLE ]
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, ¥ todo

costo o retencién que recaiga en el servicio.

VIIl. Lugardela prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin




ERMINOS DE REFERENCIA

TERMINOS DE REFERENVIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO |, PARA LA GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL”

V.

Mision del Puesto

Realizar funciones en materia de apoyo administrativo y documentario de la Gerencia
de Desarrollo Econémico y Gestion Ambiental.

Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestién Ambiental

Cantidad
Uno (01)

Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion vy Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién  académica, grado | Estudios Técnicos y/o universitarios de la
académico y/o nivel de estudios carrera de Administracion.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de 6 meses.

Habilidades

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo procesador de textos, hojas de célculo y

Conocimiento en Gestién Publica.
Conocimientos de sistemas informaticos en

RN N N N

programas de presentacion a nivel basico.

Requisito general

v No tener impedimentos para contratar con
el Estado.




VL.

VIL.

VIl

Principales funciones a desarrollar

« Realizar labores de administracion del acervo documentario.
« Administrar agenda de la Gerencia.

« Coordinacién con agentes economicos.

« Custodia y organizacion del acervo documentario.

Condiciones esenciales del contrato

conaiciones et e ey ——

CONDICIONES

DETALLE

Duracién del contrato

Tres (03) meses desde el inicio de labores.

Remuneracion mensual

S/. 1,200.00 (Mil doscientos Y 00/100 soles)
mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencion que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

CONVOCATORIA CAS IRA NS e e ——

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO |, PARA LA GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL”

Il

V.

Misién del Puesto

Realizar funciones de promocion turisticay econdmica de la Gerencia de Desarrollo
Econémico y Gestién Ambiental.

Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Economico y Gestién Ambiental

Cantidad
Uno (01)

Base Legal

a.

Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios.

. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°

.'j;\ 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

_ Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion  académica, grado | Estudios Técnicos y/o universitarios de la
académico y/o nivel de estudios carrera de Derecho.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de seis (06 )meses.

Habilidades

Vocacién de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo procesador de textos, hojas de calculo y

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos de sistemas informaticos en

TN EURNENEN

programas de presentacion a nivel basico.

Requisito general

<

No tener impedimentos para contratar con
el Estado.




VI. Principales funciones a desarrollar

« Realizar labores de promocion del desarrollo econdmico Y turistico.

« Realizar convocatorias para actividades de promocién econémica y turistica a
operadores de establecimientos comerciales del distrito de Pilcomayo.

« Coordinacion con agentes econémicos del distrito.

« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

VI. Condiciones esenciales del contrato

O S s S  ——

CONDICIONES DETALLE il

Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

S/. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles)
mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo

Remuneracion mensual - ; -
o retencion que recaiga en el servicio.

L

Vill. Lugardela prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin

@ari Mendoza
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:RMINOS DE REFERENCIA

TERMINOS DE REFERETZ
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

«CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO I, PARA I;A
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL

. Misién del Puesto

NS

Realizar funciones en materia de elaboracion de informes técnicos para emision
de licencias de funcionamiento de comercios del distrito de Pilcomayo.

IIl. Unidad Orgénica
Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestion Ambiental.

. Cantidad
Uno (01)

Iv. Baselegal - ‘ .
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga F)grechos Labor?les._

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2023.

c. Ley Ne 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. '

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios. .

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE ]
Formacién  académica, grado Bachiller Universitario de la carrera profesional
académico y/o nivel de estudios de Ciencias de la Comunicacion.

Experiencia General comprobable en el Sector
puiblico y/o privado, minima de Dos (02) anos.
Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de tres (06) meses.
Vocacién de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.
Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos para el puesto y/o Conocimientos de sistemas informaticos en
cargo procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.

i No tener impedimentos para contratar con
s
Requisito general ol Estado. J

L v 1

Experiencia general

Experiencia especifica

Habilidades

—
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«




VL.

Vil

Principales funciones a desarroliar

« Realizar informes técnicos para la emision de licencias de funcionamiento.

e Realizar la actualizacion del padron de establecimientos comerciales del
distrito.

« Realizar la planificacion de ferias, cursos, talleres para promover el desarrollo
econdmico del distrito.

« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

e
DETALLE |
Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1.500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles)
mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio.

CONDICIONES
Duracion del contrato

Remuneracién mensual

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin



TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

«CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |, PARA LA
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL”

|. Misién del Puesto

Realizar funciones en materia de elaboracién de informes técnicos, legales y
resoluciones para la Gerencia de Desarrollo econémico.

Il. Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Economico y Gestién Ambiental.

. Cantidad
Uno (01)

IV. Base lLegal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE T
Egresado Universitario 0 Bachiller Profesional
de la carrera profesional de Derecho y/o
afines.
Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.
Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de tres (03) meses. _J
\ocacion de servicio.
Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.
Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos para el puesto y/o Conocimientos de sistemas informaticos en
cargo procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel pbasico.
No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Formacion  académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Experiencia general

Experiencia especifica

Habilidades

PN RN

<

Requisito general
& q a




VI. Principales funciones a desarrollar

« Realizar informes legales para la emision de licencias de funcionamiento.

« Realizar informes legales para inicio del Procedimiento Administrativo
Sancionador.

« Realizar resoluciones gerenciales.

« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

VIl. Condiciones esenciales del contrato

[ CONDICIONES DETALLE
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencion que recaiga en el servicio.

VIl. Lugardela prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE DOS (02) AUXILIAR ADMINISTRATIVO i, PARA LA
SUBGERENCIA DE GESTION Y SANEAMIENTO AMBIENTAL”

. Mision del Puesto

Realizar funciones de apoyo como supervisor de Limpieza Publica y Parques y
Jardines.

. Unidad Organica

Subgerencia de Gestién y Saneamiento Ambiental.

Il. Cantidad
Dos (02)

IV. Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.
b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2023.
N c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
»N\. d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
> Administrativa de Servicios.
rf;;,:; e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
4 Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
f. Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.
g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion academica, grado

académico y/o nivel de estudios Egresado de quinto de secundaria

Experiencia General comprobable en el Sector

iencia ge | 2 ; . N
Experiencia genera publico y/o privado, minima de Un (01) afo.

Experiencia especifica comprobable, en el

Experiencia especiica sector publico, minima de 01 afio.

Vocacion de servicio.
Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.
Conocimiento en Gestién Publica.
Conocimientos para el puesto y/o Conocimientos de sistemas informaticos en
cargo procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentacion a nivel bésico.J

Habilidades

R RS




VI

VIl.

VIl

REQUISITOS MINIMOS DETALLE Pl

v No tener impedimentos para contratar con

Requisito general
RS Cene el Estado.

Principales funciones a desarrollar

« Realizar la sectorizacién ylo rutas de recoleccion (campaneo) de residuos solidos
municipales.

« Realizar la sectorizacion y/o rutas de barrido de calles del distrito.

e Realizar la supervision del cumplimiento de rutas de recoleccion (campaneo) de
residuos sélidos municipales.

« Realizar la supervisién del cumplimiento de rutas de barrido de calles del distrito.

« Realizar la supervision del uso adecuado de los equipos de proteccion personal del
personal de Limpieza Publica y Parques y Jardines.

« Realizar la programacion de mantenimientos de parques y areas verdes del distrito.

e Realizar planes de reforestacion del distrito.

 Realizar la programacion de podados de los parques y areas verdes del distrito.

« Realizar la programacion de riego de los parques y areas verdes del distrito.

« Realizar la programacion de apoyo de riego, volteado de camas de compost y
cernido de compost en la planta de valorizacion de residuos sélidos organicos.

« Realizar el rol de trabajo del personal de limpieza publica y parques y jardines.

« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

S/. 1.200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles)
mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo

Remuneracion mensual - ; g
o retencion que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo -~ Huancayo = Junin

AIDAD DISTRITAL DF PUCOMA
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TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO I, PARA LA SUB
GERENCIA DE GESTION Y SANEAMIENTO AMBIENTAL”

Mision del Puesto

Realizar funciones en materia de apoyo administrativo y documentario de la Sub

Ge

rencia de Gestién y Saneamiento Ambiental.

Unidad Orgénica
Sub Gerencia de Gestion y Saneamiento Ambiental

lll. Cantidad
Uno (01)
IV. Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.
b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
_e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
AN Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
~.% 2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.
(j\ f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
*/ Municipalidad distrital de Pilcomayo.
" ~g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
V. Perfil de puesto

=

Experiencia general

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Titulo Técnico y/o universitario de las carreras

Formacion académica, grado
 académico y/o nivel de estudios | de ciencias administrativas.

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de seis (06) meses.

Habilidades

Vocacién de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacién para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo procesador de textos, hojas de célculo y

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos de sistemas informaticos en

VR R

programas de presentacion a nivel basico.

k

<

isit - No tener impedimentos para contratar con
equisito gener el Estado.




Vi

VIl

- VIIL

Principales funciones a desarrollar

« Realizar labores de administracién del acervo documentario.
« Evaluar la procedencia o improcedencia de la solicitudes

« Realizar informes de la subgerencia.

« Realizar pedidos de servicio, pedidos de compra.

« Atencion y orientacion al administrado.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Duracion del contrato

Tres (03) meses desde el inicio de labores.

Remuneracion mensual

S—

S/. 1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 soles)
mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo
costo o retencién que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin




TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVOI,PARA LA SUBGERENCIA
DE GESTION Y SANEAMIENTO AMBIENTAL”

e

V.

V.

Misién del Puesto

Realizar funciones en materia de apoyo administrativo y documentario, elaboracién
de informes, cartas, oficios y coordinacién con las organizaciones sociales del distrito
de Pilcomayo.

Unidad Organica
Subgerencia de Gestion y Saneamiento Ambiental.

Cantidad
Uno (01)

Base Legal

a.

b.

am C.
N, d
A

i

&

a.

Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N* 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM. modificado por el Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacidn  académica, grado | Estudios Técnicos y/o universitarios en
académico y/o nivel de estudios administracion, ciencias sociales y/o afines.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de 06 meses.

Habilidades

Vocacién de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

NN NEN

Conocimiento en Gestién Publica. :1




[ REQUISITOS MINIMOS DETALLE

v Conocimientos de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.

v No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

VI. Principales funciones a desarrollar

« Realizar labores de administracion del acervo documentario.

« Realizar informes, cartas, oficios u otros que se requiera.

« Realizar el control de Kardex de materiales, herramientas y otros.

« Realizar coordinaciones con barrios del distrito para talleres y capacitaciones.
« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

VIl. Condiciones esenciales del contrato

- e

CONDICIONES DETALLE

Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

S/. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles)
mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio. J

ﬁ’ | Remuneracion mensual

VIIl.  Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo - Junin




TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE DOS (02) TECNICO ADMINISTRATIVO |, PARA LA
SUBGERENCIA DE GESTION Y SANEAMIENTO AMBIENTAL”

I. Misién del Puesto

Realizar funciones en materia de apoyo en sensibilizacion, capacitacion vy
empadronamiento de viviendas y comercios para el Programa de Segregacion en la
Fuente y Recoleccion Selectiva de Residuos Sélidos Organicos e Inorganicos.

Il. Unidad Organica

Subgerencia de Gestion y Saneamiento Ambiental.

lll. Cantidad
Dos (02)
IV. Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2023.

c. Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion  académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios técnicos y/o universitarios Ing.
Forestal, Ing. Quimica, Ing. Ambiental,
Agropecuario y/o afines.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) aio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de 06 meses.

Habilidades

v Vocacién de servicio.

v Capacidad para Trabajo en equipo.
v

v

Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacién para trabajar bajo presion.




REQUISITOS MINIMOS DETALLE

v Conocimiento en Gestion Publica.

Conocimientos para el puesto y/o | v Conocimientos de sistemas informaticos en

cargo procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.

¥v"  No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

VI. Principales funciones a desarrollar

¢ Realizar el empadronamiento de viviendas para participar del Programa de
Segregacion en la Fuente y Recoleccion selectiva de Residuos Salidos.

e Realizar el empadronamiento de comercios para participar del Programa de
Segregacion en la Fuente y Recoleccion selectiva de Residuos Solidos.

e Realizar el empadronamiento de instituciones publicas y privadas para participar
del Programa de Segregacion en la Fuente y Recoleccion selectiva de Residuos
Sélidos.

« Realizar coordinacion con los barrios, mercados, juntas vecinales, comercios para
la participacion en el Programa de Segregacién en la Fuente y Recoleccion

~= selectiva de Residuos Sdlidos.
LN N ° Realizar el acompafamiento en la recoleccién de residuos sélidos organicos de
’*\ viviendas participantes en el Programa de Segregacion en la Fuente y Recoleccion
v g~ selectiva de Residuos Sdlidos
. M /' eRealizar el acompafiamiento en la recoleccion de residuos sdlidos inorganicos de

A viviendas participantes en el Programa de Segregacion en la Fuente y Recoleccion
— selectiva de Residuos Solidos

« Realizar los el acompafiamiento en el proceso de obtencion de compost..

« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

VIl. Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Duracisn del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

S/. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles)
mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio.

1 ]

Remuneracion mensual

VIll. Lugar de la prestacién

Pilcomayo — Huancayo — Junin




TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO | PARA LA SUB
GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL CIUDADANO™

l. Mision del Puesto

Realizar funciones en materia de ordenar, controlar, custodiar los
expedientes producto de la fiscalizacion.

Il. Unidad Organica

Sub Gerencia de Fiscalizacion y Control Ciudadano
lll. Cantidad

) Dos (01) Asistente Administrativo |
IV. Base Leqgal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2023.

c. Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Reégimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM. modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formaciéon academica, grado
académico y/o nivel de

Bachiller o egresado universitario en

estudios derecho
Experiencia General comprobable en el
Experiencia general Sector publico y/o privado, minima de

un (01) afo.

Experiencia en el sector publico (03)

Experiencia especifica
meses

== e, ——— —

v Aptitudes para gestionar el
Habilidades tiempo.
v Aptitudes para llevar registros.




VL.

VIL.

VIII.

[?_@@@@Q@ME_ﬁ_gf_

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

}._W,an_mal contratar con el Estado.

__ DETALLE IR
v Aptitudes para trabajar con |
equipos de la oficina.

Bien organizado.

Buen trato al usuario.
Capacidad para priorizar tareas.

AN

v Conocimiento en Gestion Publica.
v Conocimientos de sistemas
informaticos en procesador de
textos, hojas de calculo y programas
de presentacion a nivel basico.

v No tener impedimentos para

Principales funciones a desarrollar

«Ordenar, Controlar y custodiar los expedientes producto de la

Fiscalizacion.

« Proyectar Informes Final de Instruccion al area correspondiente.

e« Remitir Informes, cartas, oficios

« Registrar documentos emitidos y recibidos
«Cumplir con las actividades de Ia Sub Gerencia de Fiscalizacion y

Control Ciudadano.

« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

CONDICIONES |

DETALLE

o o — —

Tres (03) meses desde el inicio de labores. |

S/ 1.400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 |
soles) mensuales, incluidos impuestos de

ley, y todo costo o retencion que recaiga en
el servicio.

Lugar de la prestacion

Municipalidad Distrital de Pilcomayo




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE CINCO (05) TECNICOS ADMINISTRATIVOS |, PARA LA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL CIUDADANO”

. Mision del Puesto

Realizar actividades de fiscalizacion en calles y avenidas entre otros.

.  Unidad Organica

Subgerencia de Fiscalizacion y Control Ciudadano.
iil.  Cantidad
Cinco (05)

V. Base Leqgal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N* 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM. modificado por el Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

f Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Estudios Técnicos computacion, contabilidad,
Formacién  académica,  grado | educacion, otros y/o universitarios en
académico y/o nivel de estudios Administracion, Contabilidad, Sociologia,
comunicacién, derecho. |
Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afo.
Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de (06) meses.

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

\Jocacién para trabajar bajo presion.
Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos para el puesto y/o Conocimientos de sistemas informaticos en
cargo procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico. |

Experiencia general

Experiencia especifica

Habilidades

L N N N N




~ REQUISITOS MINIMOS DETALLE 1

v No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

VI. Principales funciones a desarrollar

e Realizar actividades de Fiscalizacion en Establecimientos comerciales
(Boticas, Hoteles, Restaurantes, Bodegas, etc.)

» Realizar actas de fiscalizacion

e Emitir Notificaciones preventivas

« Emitir Notificaciones de Infraccion

» Realizar controles de fiscalizacion en barrios y avenidas.

« Atender las denuncias de los vecinos entre otros que indique el jefe inmediato.

VIl. Condiciones esenciales del contrato

~_ CONDICIONES DETALLE :
Duracion del contrato | Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles)
Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio.

VIIl.  Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) INGENIERO | PARA LA SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION Y CONTROL CIUDADANO

Mision del Puesto

Realizar funciones en materia de fiscalizacion de construcciones, cercos
perimétricos y ordenamiento urbano, entre otros.

Unidad Organica

Subgerencia de Fiscalizacion y Control Ciudadano.

Cantidad

Uno (01) Ingeniero |

Base Leqgal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

- e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial

de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion  académica,  grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller en Arquitectura o ing. Civil

Experiencia Especifica

Experiencia general

Experiencia minima de seis (06) meses en el
sector publico

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afo.

Habilidades

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacién para trabajar bajo presion.
Capacidad analitica, compromiso,
integridad y discrecion.

LA SNE S




VL.

VIL.

VIiL.

| REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

L T

Conocimientos en Gestion Publica.
Conocimientos en AutoCAD
Conocimientos en Ofimatica
Conocimientos  en  elaboracién  y/o
evaluacion de expedientes técnicos
(deseable).

Requisito general

No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Principales funciones a desarrollar

e Participar en el proceso de fiscalizacion en merito a las funciones de la
subgerencia de fiscalizacion y control ciudadano.

construccion y afines.

. » Participar en el proceso de fiscalizacion del cumplimiento de las licencias de

» Cumplir con las actividades de fiscalizacion de caracter urbano.
» Otras que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Duracién del contrato

Tres (03) meses desde el inicio de labores.

Remuneracion mensual

S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles)
mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencion que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Municipalidad Distrital de Pilcomayo

PR P —

Frank Pa
su




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

‘CONTRATACION DE DOS (02) TECNICOS ADMINISTRATIVOS 1l PARA LA SUB
GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL CIUDADANO™

I. - Misiéon del Puesto

Realizar funciones en materia de ordenar, controlar, custodiar los
expedientes producto de la fiscalizacion.

Il.  Unidad Organica

Sub Gerencia de Fiscalizacion y Control Ciudadano

1. Cantidad

Dos (02) Técnicos Administrativos I

V. Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N” 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

V. Perfil de puesto

- REQUISITOS MiNIMOS | DETALLE o
Formacion académica. grado ]

‘académico y/o nivel de
| estudios

Titulo de técnico secretariado,
contabilidad, computacién, educacién

| | Experiencia General comprobable éﬁ‘
[ Experiencia general Sector publico y/o privado, minima de
un (01) ano.

e

o 1

|
| Experiencia especifica Experiencia en el sector publico (06)’
| | meses |

. v Aptitudes para gestic vy
Habilidades tiepmpo_ para gestionar el

i v Aptitudes para llevar registros.




| REQUISITOS MINIMOS DETALLE

\ v Aptitudes para tirabajar con
equipos de la oficina.

} v Bien organizado.

\ v Buen trato al usuario.

" v" Capacidad para priorizar tareas.

v Conocimiento en Gestion Publica.

v Conocimientos de sistemas
informaticos en procesador de
textos, hojas de calculo y programas
de presentacion a nivel basico.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

v No tener impedimentos para |
contratar con el Estado.

Requisito general

VI. Principales funciones a desarrollar

« Custodiar los expedientes producto de la Fiscalizacion
« Remitir Informes, cartas, oficios
« Redactar actas de fiscalizacion en campo.
e Notificar documentos a administrados
« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

VIl. Condiciones esenciales del contrato
~ CONDICIONES | g DETALLE ]
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

S/. 1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 soles)
mensuales, incluidos impuestos de ley, y
todo costo o retencion que recaiga en el
| , Servicio.

Remuneracion mensual

VIlIl.  Lugar de la prestacion

Municipalidad Distrital de Pilcomayo

Tgipa‘ Ll
Frank ul Ce -
8 ras Pe




TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO Il;  PARA LA SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS “

I. Misidn del Puesto

Realizar funciones en materia de remuneraciones, como planillas mensuales,
beneficios sociales de trabajadores y extrabajadores, entre otros.

fi.  Unidad Orgénica
Subgerencia de Recursos Humanos.

lll.  Cantidad
Uno (01)

V. Base Legal

a) Ley N° 29849, ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen especial
del decreto legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

b) Ley N° 31638 ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2023.

c) Ley N° 27444, ley de Procedimiento Administrativo General.

d) decreto legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativo de servicios.

e) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f) Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g) Las demds disposiciones que regula el Contrato Administrativo de Servicios.

V.  Perfil de Puesto

Requisitos minimos Detalle

Formacion  académica  grado | Titulo técnico o bachiller profesional en Contabilidad,

académica y/o nivel de estudios Administracion, Derecho o Afines.

Experiencia general Experiencia General comprobable en el sector Publico y/o
privado, minimo de Un (01) afio.

Experiencia especifica Experiencia especifica comprobable, en el sector publico,

minima de seis (06) meses.

Habilidades Vocacién de servicio.
Capacidad para trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.

Vocacién para trabajar bajo presién.

Conocimiento en Gestion Publica.

Conocimientos de sistemas informativos en
procesador de textos, hojas de calculo y programas
de presentacion a nivel basico.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

ANENENENENEN

<

No tener impedimentos para contratar con el
Estado.

Requisito general




Vi. Principales funciones a desarrollar

e Recepcion y registrar los documentos recibidos.

e Formular planillas de pago del personal nombrado y contratado, de acuerdo a
las normativas vigentes.

e Ejecutar descuentos por disposicién expresa del Poder Judicial y lo dispuesto
por la subgerencia de Recursos Humanos de acuerdo a la Ley.

e Emitir informes de haberes por beneficios del administrado, por concepto de
subsidios por luto, gastos de sepelio, gratificaciones, entre otros.

e Reportar informes de haberes solicitada por las instancias administrativas e
instituciones Publicas y privadas de acuerdo a la Ley.

e Atender disposiciones de conformidad con la normatividad vigente que tienen
incidencia en los haberes de los trabajadores.

e Elaborar el PDT Plame y su declaracion mensual, conforme al cronograma
establecido por Sunat.

e Otras que disponga el Jefe Inmediato Superior.

VIl.  Condiciones esenciales del contrato
CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde inicio de labores.
/. 1,300.00 (Mil Trescientos y 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuesto de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio.
VIIl.  Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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