MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALRYA
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

CODIGO: 070

PUESTO: ELECTRICISTA INDUSTRIAL

COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL

. PERFIL DEL PUESTO |
| _UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL |

NECESIDAD
Cantidad: 01

00017g

ELECTRICISTA INDUSTRIAL PARA LA SUB GERENCIA DE
TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL DE LA MUNICIPALIDAD

| PROVINCIAL DE ATALAYA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses |

LUGAR DEL PUESTO

PLAZO DE CONTRATO

OBJETO DEL SERVICIO

f@'{.{'u};a y REQUISITOS

x /\ \

| (8. Y E Experiencia general

Py F/Especiﬂcar en tiempo: afios o meses;
‘.-'.‘_?S._Mgm y tipo: especialidad, area, etc.

Experiencia especifico
| Especificar en tiempo: afios ¢ meses;
| ytipo: especialidad, area, etc.

Habilidades

Competencias

Formacién académica, grado
académico o hivel de estudios

Otros requisitos considerados como
complementarios y/o deseables

sujeto a rengvacion en
funcion del desempefio y
necesidades

B DETALLE

PROPUESTA DE PAGO:
2,000.00 soles mensuales

8/

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE

TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01
PERSONAL ELECTRICISTA INDUSTRIAL.

PERFIL DEL PUESTO

Minimoc 3 meses de experiencia laboral en el sector

publico o privado,

Requisito no aplicable

. 0 9

Capacitacién técnica en la especialidad,

Sefalizacion y semafeorizacion de transito.
Capacitaciones y/o cursos relacionados a
Experiencia en labores de |la especialidad.

Trabajo bajo presién

Motivacidn
Actitud

Pro activo
Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Técnico Mecanico electricista

No encontrase en el registro de deudores
alimentarios (REDAM)

Neo tener antecedentes policiales

Na tenet impedimento de parentesco para
contratar

Tener RUC

| cargo.

Calle Rioja N° 658- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail .com
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MUNIQFALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Descrlblr las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

1. Realizar documentos como informes solicitud de requerimiento, cartas, ete.
2. Derivar documentos a las distancias areas.
3. Recepcionar documentos de las distintas areas.

4. Qtras actividades que le asigne su jefe inmediato.

CODIGO: (71

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL
_ PERFIL DEL PUESTO |

| UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL |

| NECESIDAD | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE
Cantidad: 01 TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL DE LA MUNICIPALIDAD
| PROVINCIAL DE ATALAYA -
R [ LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
ré?‘k 4 | Por un plazo de 3 meses
[= H— sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: 5/
“%3, S 5"-' PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefio y 1,500.0C soles mensuales
i 815 nh" - . necesidades R . =
OBJETO DEL SERVICIO

i LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

PERFIL DEL PUESTO I
i REQUISITOS = DETALLE
Experiencia general « Minimo 1 afio de experiencia laboral en el sector pliblice
Especificar en tiempo: afios o o privado

meses; y tipo: especialidad,
éresa, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meseas; y tipo: especialidad,
area, etc.

Minimo 1 ahc de experiencia laboral en el sector plblice,
relacionado al cargo.

« Conocimiento en computacién.
Habilidades » Capacitacionses y/o cursos relacionados al objeto de
contratacion.

Trabajo bajo presién
Moativacion

Actitud

Pro activo
Comunicacian
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Competencias

o & & 8 4 @

Calle Rigja N° 859- Giudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 —fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

| Formacién académica, grado Estudiante y/o egresado universitario -contabilidad,
académico o nivel de estudios administracion y/ o carreras afines.

' ot isit - + No encontrase en el registro de deudores alimentarios
ros requisitos (REDAM)

considerados como
complementarios yfo
deseables

No tener antecedentes policiales
No tener impedimentc de parentesco para contratar
Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
| Describir las funciones y actividades a realizar en ¢l puesto y/o cargo materia de convocatoria

1. Organizar las actividades de transito vehicular sefiales preventivas de las sefiales
preventivas de las sefiales de transito vertical y harizontal de las vias de transporte publico,
circlilacién y educacion vial en el ambito de la provincia de atalaya.

2. Actualizar permanentemente los servicios de sefializacion, transporte v circulacién vial en el
centro de la ciudad de atalaya.

3. Realizar estudios para determinar la ubicacion en las nuevas sefializaciones y semaforos en
las vias de mayor circulacion y regular el transito urbano peatonal y vehiculos a través de
sefalizaciones en la ciudad de atalaya.

4. Planificar y proyectar las instalaciones de semaforos y sefalizaciones en la ciudad de
atalaya.

5. Verificar el cumplimiente de los aspectos técnicos de la ubicacién de la colocacion de
semaforos, sefiales verticales, horizontales y peatonales.

Ui 6. Realizar operativos de inspeccidn generalizadas de las vias en las que se ubica los buzones

ST\ 8 de desagiié se determine el arreglo en bien del transito.
- ‘Ef\-f‘%" ?‘, 7. Otras gue se les asigne el sub gerente.
\&, &TI
ﬂ&;gg_wﬂ/} : =SS
CODIGO: 072

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

: PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL -
NECESIDAD - ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE

Cantidad: 01 ‘ DENSA CIVIL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA |
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Por un plazo de 3 meses

sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/
PLAZO DE CONTRATO ‘ funcion del desempefio y 1,500.00 soles mensuales

necesidades — — ‘
OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS ‘
PUBLICOS, LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO
' ) ASISTENTE ADMINISTRATIVO
= _ PERFIL DEL. PUESTO
[ REGUISITOS DETALLE
Experiencia general

Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

area, etc,

3 afios de experiencia laboral en el sector plblico o privado.

Calie Rioja N® 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPAEIDAD PROVINCIAL DE ATALAYVA
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Experiencia especifico

| Especificar en tiempo: afios o |
meses; y tipo: especialidad,

06 meses experiencia laboral en el cargo y/o labores similares |

' Formacién académica, grado
académico o nivel de estudios

Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Estudios completos o estudios de la carrera de Secretariado
Ejecutiva yfo carreras a fines

area, atc. - |
Habilidades . Capac!taplones yfo cursos r_t?lacmnadas a la carrera |
» Conccimiento en computacién
» Compromiso
e Motivacion
s Actitud
Competencias » Pro activo
L]
L]
L

complementarios y/o

s No encontrase en el registro de deudores alimentarios
{(REDAM)

No tener antecedentes policiales

No tener impedimento de parentesco para contratar
Tener RUC

Oftros requisitos
considerados ¢omo

deseables

~  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

Bwh=

o o

Redactar los certificados y resoluciones de los establecimientos comerciales.

Redactar los informes de inspeccién y evaluacion de dafios ocurridos por desastres naturales.
Crganizar y coordinar las reuniones y preparar la agenda con la documentacién respectivas.
Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparado periddicamente los informes |
de situacian.

Administrar la documentacion clasificada

Realiza las Inspecciones y evaluaciones en las diferentes comunidades y caserios del rio
Urubamba, rio Ucayali, inuya y centro poblado oventeni

Registra las emergencias en el SINPAD V2

Otras funciones que se le asigne

cODIGO: 073
PUESTO: COORDINADOR

SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

- PERFIL DEL PUESTO i
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

NECESIDAD COORDINADOR PARA LA SUB GERENCIA DE DENSA CIVIL DE
Cantidad: 01

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

_ LUGAR DEL PUESTO |

PLAZO DE CONTRATO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA i
Por un plazo de 3 meses
sujetc a renovacién en
funcion del desempeno y
necesidades

PROPUESTA DE PAGO: S/,
1,800.00 soles mensuales

OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS
PUBLICOS, LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO

COCRDINADOR

Calle Rioja N° 65%2- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

) ~____ PERFIL DEL PUESTO
~ REQUISITOS . DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o 3 afios de experiencia labaral en el sector pablice o privadoen |
meses; y tipo: especialidad, defensa civil
area, efc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios 0 = 06 meses experiencia en la gestidn de riesgo y desastre, yfo
meses,; y tipo: especialidad, | similares

| __ drea, efc. - : — =
Habitidades » Capacitaciones y/o cursos relacionadas a la carrera
IErE— + Conocimiento en cemputacion
s  Compromisa
s Motivacidn
s Aclitud
Competencias +« Pro activo
| s Comunicacion
» Respensabilidad
|_ = ) | s Trabajo en equipo
Formacion académica, grado
| académico o nivel de estudios | Técnica de administracion yfo carreras a fines
Otros requisitos . EQ;E?AC&r;trase en al registro de deudores alimentarios
fj(a considerados como + No tener antecedentes policiales
A complementarios y/o . ;
£ X nt\ Vet [ * No tener impedimento de parentesco para contratar
{%W\:}l ¢ TenerRUC — _
b {5 ﬂ_-“.f/ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto yfo cargo materia de convocatoria
+ Coordinar las diferentes actividades de la sub gerencia de defensa civil
e Realizar capacitaciones en las comunidades y caserio del ric Urubamba y Ucayali

« Registrar las emergencias en e SINPAD
s Apoyo en las familias damnificados y afectadas por desastres naturales como: vientos
fueries, inundaciones, incendios v desborde de tierra

CODIGO: 074
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

o 'PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

NEC_ESHT-'E'-' AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE i
Cantidad: 01 | DENSA CIVIL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA |
LUGAR DEL PUESTO . ~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA |
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/
PLAZO DE CONTRATC funcién del desempefic vy 1,500.00 scoles mensuales

necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

Calle Ricja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf, (061)461012 — fax: (061} 461015
www.muniatalaya gob pe E-mail: muniatalaya@hotmail .com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS
PUBLICOS, LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMC
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

_ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general

Especificar en tiempo: afios 0 | 3 afios de experiencia laboral en el sector piblice o privada en el

meases; y tipo: especialidad, area de defensa civil.

area, etc.
Experiencia especifico

Especificar en tiempo: afos o

meses; y tipo: especialidad,

06 meses de experiencia en el cargo o similar

area, etc. - -
Habilidades + Capacitacionses y/o cursos r_elacionadas a la carrera
s+ Conocimiento en computacion
s Compromiso
+ Motivacion
s Actitud
_,}. - Competencias +  Pro activo
& L’:_a. » Comunicacién
7 o % * Responsabilidad
._‘z:,%,\\j '3‘ . o el » Trabajo en equipo
- ”ﬁj‘n_ > Formac_lon ac§dem1ca, graflo Estudiante en la carrera de contabilidad o administracidn
{ académico o nivel de estudios Wo catteras a fines

. *+ No encontrase en el registra de deudores alimentarios _
Otros requisitos (REDAM)

considerados como
complementarios yfo
deseables

¢« Notener antecedentes policiales
+« No tener impedimento de parentesco para contratar
s Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto yfo cargo materia de convocatoria |

—_

Redacta los informes de inspeccion y evaluacidn de dafios ocurridos por desastres naturales
2. Registra las emergencias en ef SINPAD V2

3. Realiza inspeccion a las diferentes comunidades y caserios del rio Urubamba, rio Ucayali,
inuya y gran pajonal
4. Organiza el Control del Kardex de bines de ayuda humanitaria
5. Organiza ¢l control del almacén de defensa civil de los bines de ayuda humanitaria
6. Contral pluviométrico del rio Urubamba
' 7. Otras funciones que se le asigne

Calle Ricja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail com
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: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MLHICIFALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

CODIGO: 075

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE
PLANEAMIENTQ Y RACIONALIZACION.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

~ PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

~ RACIONALIZACION |
NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE
Cantidad: 01 PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION DE LA MUNICIPALIDAD
] PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA j
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacién en PROPUESTA DE PAGO: S/
PLAZO DE CONTRATO funcién del desemperfio y 2,000.00 scles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO |

I LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE '
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION REQUIERE LA CONTRATACGION DE 01 |
PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO

AT - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
53 ”.-"':gé'fi} __ PERFIL DEL PUESTO .
BNV = REQUISITOS | DETALLE

(;I\{Fo ¢ ?g Experiencia general
[N Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

-

3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

| area, efc. o
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o 2 afios, en el sector piblice, en puestos de asistente en
meses; y tipo: especialidad, administrativo u otros.
area, etc.

» Estudios Complementarios en temas relacionados a
. Sistemna de Gestién Publica {Seace, Siga y Siaf).
lisbilicides « Conocimienta y manejo de EXCEL, MICROSOFT
OFICCE, SIAF —RP
Compromiso
Mativacion
Actitud
Pro activo
Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Competencias

-« " 9 & & & @

Formacidn académica, grado
| académico o nivel de estudios

Titufado o Bachiller en la carrera de Administracion yfo
carreras afines.

* No encontrase en el registro de deudores afimentarios
(REDAM).

a»  No tener antecedentes policiales,

+ No tener impedimento de parentesco para contratar

» Tener RUC.

Otros requisitos
considerados como
complementarlos y/o

deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir ias funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

Calle Rigja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hatmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

1. Coordinar con la sub gerencia de presupuesto la arficulacién entre los planes operativos y 1a
programacion presupuestal de la municipalidad para cada periode anual cautelando la
orientacion de los recursos a la realizacion de las actividades y proyectos programados en el
sisterna administrativos de planeamiento estratégico y presupuesto publico.

2. Elaboracion de cuadros estadisticos y reportes.

3. Verificacion de la informacién presupuestal durante los procesos de consistencia,
seguimiento y evaluacion.

4. Participar en las actividades técnicas administrativas y en reunienes internas de trabajo
convocada por el sub gerente de presupuesto,

5. OCfras funciones gue se asigne.

cODIGO: 076
PUESTOQ: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ]
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

PERFIL DE PUESTO

NG UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
SNy RACIONALIZACION
S ’ AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE LA SUB
‘-;;, 3 ;," NECESIDAD GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
"C’omg:\}*ﬁ' Cantidad: 01 INVERSIONES — OPMI PARA LA GERENCIA DE
i il ' PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION DE
i . LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA.
LUGAR DEL PUESTO 5 Municipalidad Provincial de Atalaya
| Por un plazo de 3 meses sujeto
a renovacidén en funcion del PROPUESTA DE PAGO: S/.
PLAZO DE CONTRATO desempefio y necesidades, 1,600.00 SOLES mensual

OBJETO DEL SERVICIO - )
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE GERENCIA DE PLANEAMIENTO
PRESUPLIESTO Y RACIONALIZACION REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL
PARA PRESTAR SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE LA SUB
GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES — OPMI QUE SE ENCARGUE
DE ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS DE LA FASE DE LA PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS [ DETALLE
Experiencia General
Especificar en tiempo: afics ¢ meses;
| ytipo: especialidad, area, etc,
Experiencia Especifico
Especificar en tiempeo: afios o meses;
y tipo: especialidad, area, etc.

{2 ano de experiencia laboral en el 8ector Publico o
Privado

06 meses de experiencia laboral en el sector privadc o
publico

« Curso de en formulacién y evaluacién de proyectos de
inversion en el marco de INVIERTE.PE
+ Cursos de en gestion de la inversién piiblica en el marco
de INVIERTE.PE
Competencias y habilidades: e« Cursos referidas yfo diplomado en el sistema nacional
de programacién multianual de inversicnes.
* Capacitacion y/o especializacion en administracion y
gestion publica
= Nivel de inglés basico
| « Curso de ofimatica nivel intermedio

Calle Rigja N° 658- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 —fax: {061) 461015
www,muniatalaya.gob pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNIOPAUDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Experiencia laboral como asistente administrativo
Compromiso
Motivacién
Actitud
Competencias Pro activo

Comunicacion
Respensabilidad
Trabajo en equipo

4 & & &4 & & » @

| aic:égﬁ'g: ?ﬁii?géc:'sgﬁgg: | Estudiante de las carreras de ingenieria v/o economia.
+ No encontrarse en el registrc de deudores

alimentarios (REDAM).

No tener antecedentes policiales.

No tener impedimento de parentesceo para

contratar.

» Tener RUC.

Otros requisitos considerados camao
complementarios y/o deseables

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el pueste y/o cargo materia de convocatoria |
1. Apoyo en el procedimientc administrativo para elevar al portal web Institucional de la
Municipalidad los repories solicitados para el sistema <INVIERTE.PE
) 2. Apoyo en el menitoreo, seguimiento documentario del avance de la ejecucion de inversiones
COah, de la entidad.
-'77‘“5- ) :g._ 3. Crganizar y sistematizar el acervo documentario de ta OPMI de manera diaria, documentacion
ng. recibida y emitida.
:. Ensaqe¥” 4. Elaborar el Plan Operative Institucional de la OPMI de coordinacidén con el especialista de
v OPMI.
5. Registrar el acta de acuerdos def comité de seguimiento de Inversiones de la Municipalidad.
Registrar en el acta de acuerdos el seguimiento de la gjecucidn de las inversiones.
7. Administrar el acervo documentario y bienes a su cargo para preservar su integridad y
confidencialidad.
8. Elaborar los calendarios de trabajo semanales, a la agenda de eventos, talleres y reuniones
que realice el drea de Programacion Multianual de Inversiones — OPMI a fin de contar con una |
programacion detallada de actividades y realizar las coordinaciones vinculadas.

cODIGO: 077
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
~ PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO | PARA LA SUB GERENCIA DE
Cantidad: 01 PRESUFUESTO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
| | - ATALAYA B .
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
‘ Por un plazo de 3 meses |
sujeto a renovacian en PROPUESTA DE PAGO: S/.
: PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefic y 2,500.00 soles mensuales
necesidades

Calle Riecja N® 659- Ciudad de Atalaya — Ucayall Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNIGFALIDAD PACYINCIAL DE ATALAYA

OBJETO DEL SERVICIO

COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION REQUIERE LA CONTRATACION DE 01
PERSONAL PARA PRESTAR 8US SERVICIOS COMO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO L.

PERFIL DEL PUESTO

~ REQUISITOS

~ DETALLE

Experiencia generat
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
~ area, etc. 1]

Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

3 afios de experiencia laboral en el sector publico ¢ privado

2 afios, en el sector pablico, en puestos de asistente en
administrativo u otros.

| area, etc. o
» Estudios Complementarios en temas relacionados a
i Sistema de Gestidn Plblica (Seace, Siga vy Siaf).
Babjiicaces s+ Conocimiento y manejo de EXCEL, MICROSOFT

T ORS08 OFICCE, SIAF — RP.
Ak - -
A Sa B Compromiso
e . ..
E1R\Y %’J Motivacidn
\2 oot Actitud

b iR Competencias Pro activo

Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

| Formacion académica, grado

T P ey S v S RS Titulado o Bachiller en la carrera de Administracién y/o

carreras afines,
No encontrase en el registro de deudores alimentarios
(REDAM)
No tener antecedentes policiales
No tener impedimento de parentesce para ¢ontratar
Tener RUC

Otros requisitos ¢
considerados como
| complementarios ylo
deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
| Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria |

1. Recopilar, clasificar, registrar y consaolidar los datos de los documentos administrativos.

2. Participar en las actividades técnicas administrativas y en reuniones internas de trabajo
convocada por el jefe de la Sub Gerencia de Presupuesto,

3. Registrar las modificaciones presupuestales en el sistema integrado de administracion
financiera (SIAF).

4. Mantener al dia la informacién legal y/o procedimientos correspondientes a las funciones de
la Sub Gerencia de Presupuesto.

5. Elaborar y controlar las certificaciones presupuestales en forma correlativa del presupuesto de
gasto.

13. Otras actividades encargado por el Sub Gerencia de Presupuesto.

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 —fax: (061} 461015
www.muniatalaya.geb.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIFALIDAD PROVINGIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

cODIGO: 078
PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
== PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

NECESIDAD TECNICO ADMINISTRATIVO | PARA LA SUB GERENCIA DE
Cantidad: 01 PRESUPUESTO DE LA MUNICIPALIDAD PRCVINCIAL DE
r. o | ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO J ~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Par un plazo de 3 meses

sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/
PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefic y 2,200.00 soles mensuales |
_necesidades |

OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
PRESUPUESTO REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS |
{45 A\ SERVICIOS COMO TECNICO ADMINISTRATIVO I

_ PERFIL DEL PUESTO

. |5 REQUISITOS DETALLE
s quis - =
Experiencia general

Especificar en tiempo! afios o
meses; y tipo: especialidad,

=

3 afhos de experiencia laboral en el sector publico o privado,

area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o 2 afos, en el sector pablico, en puestos de asistente en
meses; y tipo: especialidad, administrativo u otros,
area, etc.

« Estudios Complementarios en temas relacionados a
Gestién Phblica, Atencion al usuario, EXCEL,
Habilidades MICRCGSOFT OFICCE, SIAF —RP.
» Capacitaciones y/o diplomado en Sistema de Gestién

Pdblica (Seace, Siga y Siaf)
Compromiso
Motivacidn
Actitud
Pro active
Comunicacion |
Responsabilidad
N T B i Trabajo en equipo i - ]

Formacién académica, grado Técnico Titulado en la carrera de Contabilidad y/fo carreras
acacdémico o nivel de estudios afines.

ot isitos + No encoentrase en el registro de deudores alimentarios

considerados como
complementarios ylo
deseables

Competencias

+ No tener antecedentes policiales
| + No tener impedimento de parentesco para contratar
s Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail .com
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MUNICIPALIDAD FROVIMEIAL BE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

1 Registrar las modificaciones presupuestales en el sistema integrade de administracién
financiera (SIAF).

2 Realizar control previo de la documentacidn administrativa interno y externco.

3 Controlar la ejecucion presupuestaria diaria en el sistema integral de administracion financiera
SIAF, segun PiA, PiM de actividades o gatos corrientes, y de proyectos o gastos de capital
vigentes.

4 Recopilar, clasificar, registrar y consolidar los datos de los documentos administrativos.

5 Participar en las actividades técnicas administrativas y en reuniongs internas de trabajo
convocada por el jefe de la Sub Gerencia de Presupuesto.

6 Mantener al dia la informacién legal yfo procedimientos correspondientes a las funciones de
la Sub Gerencia de Presupuesto.

7 Oftras actividades encargado por el Sub Gerencia de Presupuesto.

CODIGO: 079
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
GERENCIA DESARROLLQ, ECONOMICO SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO = -
~ UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO | PARA LA GERENCIA DE
Cantidad: 01 DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DE LA MUNICIPALIDAD

B | PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plaze de 3 meses
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/.
PLAZO DE CONTRATO funéién del desempefio y 1,500.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO —_

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICQ Y SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR
SUS SERVICIOS COMOD ASISTENTE ADMINISTRATIVO L.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | - DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
rea, efc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
drea, efc.

1 afio de experiencia laboral en el sector publice o privado.

{6 meses de experiencia en el cargo o similar.

Capacitaciones yfo cursos relacionadas a la carrera
Conocimiento en computacion
Compromiso

Motivacicn

Actitud

Pro activo

Comunicacion
Respoensabilidad

Trabajo en equipo

Habilidades

Competencias

Calle Rigja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www,muniatalaya.gob pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICFALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Formacidén académica, grado Técnice profesional en la carrera de Secretariado Ejecutivo
académico o nivel de estudios titulado y/o egresado o estudios en contabilidad no
concluido B - B
» No encontrase en el registro de deudores alimentarios

Otros requisitos
considerados como [
complementarios y/o
deseables

(REDAM)
» No tener antecedentes policiales

» No tener impedimento de parentesco para contratar
» Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
. Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria |

1 Realizar decumentes come Resoluciones, informes, solicitud de requerimiente, cartas, etc.
" 2 Derivar documentos a las distintas dreas.
By Ik\‘ 3 Recepcionar documentos de las distintas areas.
/S AN & 4 Archivar documentos emitidos y recibidos como informes, pecosas, solicitud de
f-\f .-Su:; % requerimiento ordenes de compras, cartas y memorandum.
% ] &/ 5 Otras actividades afines. -
Nser

(

/ CODIGO: 080

PUESTO: ASISTENTE SOCIAL
GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL
PERFIL DEL PUESTO .
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL |

NECESIDAD
Cantidad: 01 ‘ ASISTENTE SQCIAL - .
LUGAR DEL PUESTC | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA g
Por un plazo de 3 meses |
PLAZO DE CONTRATO sujt_a?o a renovacién &n PROPUESTA DE PAGO: 5/
funcién del desempefio v 1,800.00 soles mensuales
B necesidades I
OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR
- SUS SERVICIOS COMO ASISTENTE SOCIAL.
PERFIL DEL PUESTO =g
~ REGQUISITOS | DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.

2 afios de experiencia laboral en el sector publice y/o privado

01 afic experiencia en el cargo o similar

+ Capacitaciones y/o cursos relacionadas a la carrera
Habilidades s Conocimiento en computacion

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Alalaya — Ucayali Telf. (061}461012 — fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob_pe E-mail: muniatalaya@hotmail,com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNKIPALI DAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Compromisa
Motivacién
Actitud

Pro activo
Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Competencias

Formacién académica, grado | )

| académico o nivel de estudios Titulado téenico v/o Egresado en la carrera de enfermeria

Otroavadlisit s+ No encontrase en el registro de deudores alimentarios
Jiglos (REDAM)

considerados como _
ran entes policiales
complementarios yfo No tener anteced P

e No tener impedimento de parentesco para ¢ontratar
I » Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTGC Y/O CARGO
l Describir fas funciones y actividades a realizar en el pueste y/o cargo materia de co_nvocatorla |
1 Realizar la evaluacion de los expedientes de solicitud de apoye social y si fuera necesario,
verificar in situ para determinar la aprobacion del apoyo solicitado,
2 Emitir informe técnico, aprobando o desaprobando el apoyo social.

/@‘{50@ &I 3 Elaborar los requerimientos de bienes y/o servicios con las cuales se va atender el apoyo
o 1 social.
(= LeS> E; 4 Atender a los beneficiarios con la entrega de apoyos sociales.

% /

= |

:’gn‘ﬁ.‘_ —

, CODIGO: 081
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO- ULE
GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL
) PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

NECESIDAD [ ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD LOCAL DE
Cantidad: 01 EMPADRONAMIENTO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
: ATALAYA
~ LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses | |
PLAZO DE CONTRATO sulgto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: &/.
funcion del desempefio y 1,500.00 scles mensuales

necesidades |

OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO |
ECONOMICO Y SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR
SUS SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ' DETALLE

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061}461012 — fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE A1ALAYA

Experiencia general
Especificar en tiempa: afios o |~ 2 2fi0s de experiencia labaral en ¢l sector publico o privado, con
irea, etc,

Experiencia especifico

Especificar en tiempo: afios o Requisito na aplicable
meses; y tipo: especialidad,

érea, etc.
=  Capacitaciones y/o cursos relacionadas a la carrera y al
Habilidades puesto y i
» Conocimiento en computacion -
s Compromiso
» Confidencialidad
s  Motivacion
| Competencias * Actitud
ey * Pro activo
/& ”‘0{2’ »  Comunicacién
51 e 5 e Responsabilidad
f.f:,o"‘i‘ Ty e + Trabajo en equipo
o £/ o~ R
/ "% Formacidn académica, grado

Técnico profesional en la carrera de Secretariado Ejecutivo

acadeinico.o nivekdelostitdios y/o Contabilidad egresado, estudiante universitario,

Otros requisitos ¢« Noc encontrase en el registro de deudores alimentarios
conslderados como (REDAM)
complementarios y/o ¢ Notener antecedentes policiales
deseables ¢ Notener impedimento de parentesco para contratar
= Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/QO CARGO

Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

1. Registrar a beneficiarios y calificados a programas sociales

2. Digitar en el sistema SIGOF los formatos FSU, 8100, R200, NV100

3. Anular, desestimar y dar de baja a los formates observados FSU, $100, R200, NV100

4. Corregir y/o subsanar inconsistencias de los formatos FSU, 5100, R200, NV100

5. Ordenar, clasificar y archivar de FSU, 8108, R200, NV100, de acuerdo a |a directiva SISFOH
vigente,

6. Enirega a hegares de notificaciones con el resultado de la aplicacion de la Clasificacion

Socioeconémica — CSE.
7. Elaboracion de documentos administrativos del area.
8. Ofras actividades afines.

Calle Ricja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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WUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALATA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

CODIGO: 082

PUESTO: EMPADRONADOR

GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL
PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

'NECESIDAD ' EMPADRONADOR PARA LA UNIDAD LOCAL DE
. ] EMPADRONAMIENTO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Cantidad: 02 ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA :
[ | Porun plazo de 3 meses | )
PLAZO DE CONTRATO sujeto a renovacién en PROPUESTA DE PAGO: 5/.
A)@Qf"‘ funcion del desempefio y 1,300.00 soles mensuales

/s N o & necesidades
|qs gv él
\ L=

o ¥/
<o 9BJETO DEL SERVICIO

'u " LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO

' ECONOMICO Y SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 02 PERSONAL PARA PRESTAR
SUS SERVICIOS COMO EMPADRONADOR PARA LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

PERFIL DEL PUESTO -

- REQUISITOS 5 DETALLE

Experiencia general

Especificar en tiempo: ahios 0 | 1 afo de experiencia laboral en el sectar publico o privado,
meses; y tipo: especialidad, |

area, elc. [

Experiencia especifico

Especificar en tiempo: afios 0 Requisito ho aplicable
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.

» (Capacitaciones y/o cursos relacionadas a la carrera
Disponibilidad para salida a empadronar en zona rural,
CC,NN y Caserios del distrito Raimondi
Compromiso

Confidencialidad

Motivacion

Actitud

Pro active

Comunicacién

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Habilidades

Competencias

' Formacidn académica, grado |
académico o nivel de estudios

Secundaria completa yfo carrera técnica egresado

» No encontrase en el re&stro@ deudores alimentarios
Otros requisitos (REDAM)

considerados como » No tener antecedentes policiales
» No tener impedimento de parentesca para contratar

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)481012 —fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNIOPFALIDAD PROVINTIAL RE ATALATA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

complementarios yfo + TenerRUC
deseables

~ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO : :

Describir las funciones y actividades a realizar en ¢l puesto y/o cargo materia de convocatoria |
i

1. Focalizacién y actualizacidn de hogares en la zona urbana, rural y amazénica (CC.NN, y
caserios)
2. Recoger datos socio econdémicos de los hogares en la jurisdiccion del distrito de Raimondi, a
través de la aplicacion de la Ficha Socioeconémica Unica — FSU, Formatos $100, R200,
NV100, los cuales contribuiran a la actualizacién del Padron General de Hogares — PGH del
| SISFOH, con datos verificables y confiables.
3. Otfras actividades afines.

CcODIGO: 083
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ULE
GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL

P F"':Sé-"“l“ PERFIL DEL PUESTO
S \ AN . —
N \T{;.; ka2 UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
n Q.Ef’ NECESIDAD ' AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD LOCAL DE '
D Cantiiiad: 01 EMPADRONAMIENTO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
) ATALAYA
' LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
' o ' Por un plazo de 3 meses
PLAZO DE CONTRATO Sth.E!.tO a rengvacion en PROPUESTA DE PAGO: S/.
funcién del desempefio y 1,400.00 soles mensuales

necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR
SUS SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ' DETALLE

Experiencia general ) o _
y : 3 1 afio de experiencia laboral en el sector publica o
Especificar en tiempo: afios o meses; privado.

y tipo: especialidad, area, etc.

Experiencia especifico 1 |

Especificar en tiempo: afos o meses: Requisito no aplicable |
y tipo: especialidad, area, ete.

Calle Ricja N® 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob pe E-mail: muniatalaya@hotmail com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

o Capacitaciones y/o cursos relacionadas a la
Habilidades carrera
¢ Disponibilidad para salida a empadronar en zona
rural, CC,NN y Caserios del distrito Raimondi
Compromiso
Canfidencialidad
Motivacion
Actitud
Pro activo
Comunicacién
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Competencias

Formacién académica, grade |
académico o nivel de estudios

- . |
» No encontrase en el registro de deudores

alimentarios (REDAM)
« No tener antecedentes policiales

Secundaria completa y/o carrera técnica incompleta

Otros requisitos considerados como

complementarios y/o deseables « No fener impedimento de parentesco para
contratar
s Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

|
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria i
|

1. Registro v verificacién de datos en el sistema SIGOF para tramites a programas de
intervencion (Pension 65, Juntos, Contige, SIS}

2. Entrega de Clasificacidn Socioecondémicas — CSE, para tramites a programas de [
intervencion (Pension 65, Juntos, Contige, SIS}

3. Ofras actividades afines.

CODIGO: 084
PUESTO: TECNICO — BOTICA MUNICIPAL
GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL

PERFIL DEL PUESTQG _
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: BOTICA MUNICIPAL
 NECESIDAD [ '
Cantidad: 02 ' TECNICO - BQTICA MUNICIPAL
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: 5/,
REAZO DE CONTRATO funcion del desempeno y 1,500.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO ]
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA BOTICA MUNICIPAL DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 02

PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO TECNICO - BOTICA MUNICIPAL
- PERFIL DEL PUESTO —
REQUISITOS ' DETALLE

Calle Rioja N° 652- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)481012 —fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hetmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNIQFALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.

1 afo de experiencia laboral en el sector publico yfo privado

Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o Minima de un (01) afio, en el cargo en el sector publico yfo
meses; y tipo: especialidad, | privado

drea, etc. { = — =
Habilidades » Capacitaciones y/o cursos relacionados a la carrera
' Compromiso
Motivacion
Actitud
Competencias Pro activo

Comunicacion
Respensabilidad
Trabaja en equipo

' Formacion académica, grado

AT 3 . Técni r i iaTi
| académico o nivel de estudios ecnico profesichal en la Carrera de enfermeria Titulado

= No encontrase en el registro de deudores alimentarios

i Otrps requisitos (REDAM)
| considerados como .
. B complementarios y/o « Notener antecedentes policiales
{__.-/{@C 'Qri\\ R No tener impedimento de parentesco para contratar
fS“'QiQL_‘éi _ Tener RUC
.l% ] :-}fl
Yk £ ,-;; CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

| Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria |
1. ATENCION A USUARIOS DE BOTICA MUNICIPAL
2. ELABORACION DE LOS REQUERIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE
MEDICAMENTOS
3. TENER AL DIALOS INVENTARIOS DE MEDICAMENTOS
4, APOYQ AL RESPONSABLE DEL AREA EN LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS

/

cODIGO: 085
PUESTO: COORDINADOR - PCA
GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL
PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

NECESIDAD COORDINADOR PCA PARA LA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS |
Cantidad: 01 SOCIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA |
LUGAR DEL PUESTO | ~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA i
Por un plazo de 3 meses
| sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/
PLAZO DE CONTRATO funcién del desempeiio y 2,000.00 soles mensuales
! necesidades

OBJETO DEL SERVICIO
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR
SUS SERVICIOS COMO COORDINADOR PCA PARA LA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS
SOCIALES.
i _ PERFIL DEL PUESTO

Calle Rigja N* 658- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.geb.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPAL DAD PROVINCIAL DE ATALAYA

COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCIGN DE PERSONAL CAS

REQUISITOS
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

I area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meseas; y fipo: especialidad,
area, etc,

Habilidades

Competencias

.ai;«_&“%s ' ﬁ‘:’-'-__. Formacion académica, grado

/ 4 i . q

|§ \‘gﬂg — i académico o nivel de estudios
K 2 Ofros requisitos
RETID i

considerados como
J complementarios ylo
deseables

DETALLE

2 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

+* @ 3

* & ¢ = & 20

6 meses experiencia en sector plblico yo privado, similar
al cargo

Capacitaciones y/o cursos relacionadas a la carrera
Conocimiento en computacién

Conocimientos basicos en Ingles.

Compromiso

Motivacidn

Actitud

Pro activo

Comunicacidn

Respansabilidad

Trabajo en equipo

Profesional Titulado en la carrera de Contabilidad,
Administracién y Economia /o otras carreras afines.

No tener antecedentes policiales
No tener impedimento de parentesce para contratar
Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

1. Atencion a los diferentes centros de atencidh como: Comedores, hogares y albergues,
personas en riesgo, trabajo comunat.

Atencion al Programa de Alimentacidn y Nutricién para el Paciente con Tuberculosis y
Coordinar con las instituciones regionales como: educacién, salud y otros.

Asegurar la provisién oportuna de alimentos a los centros de atencidn del PCA.,
Programar y controla la distribucion y redistribucion de los alimentos.

2.
Familia (Pantbc) a través del centro de Salud (Minsa).
3.
4. Elaborar y actualizar el padrén de usuarios.
5.
8.
7. Elaboracién de actas de entregas.
8. Otras actividades afines.

Calle Rigja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucavyali Telf. (061)461012 —fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail com
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MUNICIFALIDAL PROVINGIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

cODIGO: 086
PUESTO: COORDINADOR PVL
GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE PROGRAMA SOCIALES

NECESIDAD COODINADOCR PVL PARA LA SUB GERENCIA DE PROGRAMA
Cantidad: 01 . SOCIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Par un plazo de 3 meses
sujeto a renovacién en PROPUESTA DE PAGO: S/
RERZOIDESCONITRATIO funcién det desempefio y 2,000.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO |
ECONOMICO Y SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR

Pz %}, sUS SERVICIOS COMO COORDINADOR - PVL PARA LA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS
=L\ SOCIALES |
. .*’1‘ d;} : ~ PERFIL DEL PUESTO

Yons g2V REQUISITOS [ ~ DETALLE

Experiencia general
Especificar en tiempo: afios 0 = 06 meses de experiencia laboral en el sector piblico, en el drea
| meses; y tipo: especialidad, administrativa.
) area, etc.

Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; ¥ tipo: especialidad,
area, etc.

03 meses de experiencia en el carge o similar

» Capacitacicnes, cursos y/o diplemados relacionados fines
Habilidades al puesto.
Conacirmiento en computacion (Ofimatica)
Compromisc
Motivacién
Actitud
Pro active
Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Trabajo en campo

Competencias

Formacion académica, grado
académico o nivel de estudios ‘

Técnico Profesional fines al area administrativa.
Otros requisitos ‘ .

No tener impedimento de parentesco para contratar con
el estado.
= Tener RUC vigente

considerados como
complementarios y/o
deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
_Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o carge materia de convocatoria

Calle Rioja N* 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax; (061) 461015
www,muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail .com
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RAUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

14, Dirige el empadronamiento y actualizacion de los beneficiarios del PVI..

15. Programa y controla la distribucidn de los insumos del PVL.

16. Coordina planifica, ejecuta, controla y/o supervisa las actividades relacionadas al PVL.
17. Realiza visitas incpinadas supervisando a los comités.

18. Controla los almacenes y elabora las actas de entrega.

19. Comisién de servicios.

20. Y ofras actividades que le encomienda su jefe inmediato.

CODIGQ: 087
PUESTO: ALMACENERO PROGRAMAS SOCIALES
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

PERFIL DEL PUESTO - ] -

. UNIDAD ORGANICA_._‘?»QE:ITANTE: SURB GERENCIA DE PROGRAMA SOCIALES
NECESIDAD AL MACENERC PARA LA SUB GERENCIA DE PROGRAMA
Cantidad: 01 SOCIALES DE L A MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
PLAZO DE CONTRATO sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: &/
funcion del desempefio y 1,400.00 soles mensuales

necesidades

OBJETO DEL SERVICIO -

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR

SUS SERVICIOS COMO ALMACENERO PARA LA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

_ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general

Especificar en tiempo: afios o
meses; ¥ tipo: especiatidad,
. rea efc. i1

Experiencia especifico

Especificar en tiempo: afios o

meses, y tipo: especialidad,

1 afio de experiencia laboral en el sector publico y privado.

Requisito no aplicable

Comunicacién
Responsabilidad
|| _ | +  Trabajo en equipo
Formacion académica, grado Técnico profesional O Estudiante de 4 ciclo aprobado en la
académico o nivei de estudios | carrera de Contabilidad, Administracion, Enfermeria y/c a fines.
i Otros requisitos

= area, efc. —
Habilidades . Cursoe? y{o diplomados a ﬁn_e':s al pues_to.

s Conocimiento en computacion (ofimética) =
« Compromiso
¢  Motivacién
« Actitud

Competencias s+ Pro activo
*
*

considerados como s No tener impedimento de parentesco para contratar
complementarios yl/o + Tener RUC vigente
deseables

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNEIFAUDAD PROVINCAL DE ATALATA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria |

1. Recibe, registra y archiva la documentacian clasificada del Programa.
2. Organiza ef control y seguimiento de los expedientes que ingresan al programa. '
3. Apova en el manejo, registro y control de los insumos def programa u otros que ingresan o
salen del almacén,
4. realiza el inventaric mensual de alimentos.
5. Apava en la distribucién y redistribucién de alimentos.
6. Apoya en las actividades relacionadas al Programa Vaso de leche.
7. Otros que le sean asignados.
CODIGO: 088

PUESTO: SECRETARIA DE LA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

— PERFIL DEL PUESTO !
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE PROGRAMA DE SOCIAL.

NECESIDAD SECRETARIA PARA LA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS
Cantidad: 01 | SOCIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
.~ LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
o Por un plazo de 3 meses
T\ B\ sujeto a renovacién en PROPUESTA DE PAGO: S/.
lffﬁ*?i‘ ?.‘-4 PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefio y | 1,500.00 soles mensuales
%) f'? necesidades |
b g R~ )
OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR
SUS SERVICIOS COMO SECRETARIA PARA LA SUB GERENCIA DE PROGRAMA SOCIAL.
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afos o
meses; y tipo: especialidad,
| drea etc. -
| Experiencia especifico
| Especificar en tiempo: afos o
meses; y tipo: especialidad,
area, ete.

Habilidades

1 afio de experiencia laboral en el sector publico o privado

Requisito no aplicable

Capacitacicnes y/o cursos relacionadas a la carrera
Conocimiento en computacién

Compromiso

Motivacién

Actitud ‘
Pro active ‘

Competencias
Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

* & 4 & & & & & 9

Formacion académica, grado

== = 5 S6Ni ional Titulado en i
Cademico o ner e ains Técnico profesion la carrera de Secretariado

Ejecutivo.

Calle Ricja N* §59- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061461012 — fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hctmail.com
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MUNIOPALIDAD PROVINOAL BE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESQS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

s ety ' » Noencontrase en el registre de deudores alimentarios
i (REDAM)

considerados como
complementarios yfo
deseables

s Notener antecedentes policiales
s No tener impedimento de parentesco para contratar
» Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/C CARGO
. Describir las funclones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria |

1. Atencion con calidad y calidez al publico interno y externo que visita la oficina.

2. Recepcionar, derivar y archivar los documentos en fisico y a través del sistema de tramite
documentario.

3. Responsable del orden en todo el acervo documentario tante de la Sub gerencia, asi como
del PVL y el PCA.

4, Elaboracidn de documentos como informes, cartas, memos, oficios entre otros, de uso enla

f@’??}?;; P oficina.
N,

l,g}“ LN\Z) 5. Ofras actividades afines.
|- 0‘7;} -
3, = —A : . _
“ogngi

. CODIGO: 089
L PUESTO: VIGILANTE
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

| . PERFIL DEL PUESTO ==——=—=——
| UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE PROGRAMA DE SOCIAL.
| HECESIDAD VIGILANTE PARA LA SUB GERENCIA DE PROGRAMA SOCIAL
| Cantidad: 02 DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
PLAZO DE CONTRATO sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: &/,

funcién del desempefio y 1,400.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO :
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICC Y SOCIAL REQUIERE A 02 PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO

VIGILANTE PARA LA SUB GERENCIA DE PROGRAMA SOCIAL.
N PERFH. DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
~ drea, efc.
Experiencia especifico
Especificar en tismpo: afios o
meses; vy tipo: especialidad,

6 meses de experiencia laboral en el sector plblico o privado

Requisito no aplicable

area, etc. -
Habilidades » Capacitaciones y/o cursos relacionadas al puesto.
s Compromiso
Competencias « DMotivacion
L]

Actitud

Calle Rioja N° 659~ Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.geb.pe E-mail: muniatalaya@hoimail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCIGON DE PERSONAL CAS

MUNICIFALIDRD PROVINCIAL DE ATALATA

s Pro activo
+ Comunicacion
+ Responsabilidad
L ymitm | ¢ Trabajo en equipo
Formacidén académica, grado
| académico o nivel de estudios = Secundaria Completa.
Otros requisitos + No encontrase en el registro de deudores alimentarios
considerados como (REDAM) -
complementarios ylo No tener ?ntece.dentes policiales
e Mo tener impedimento de parentesco para contratar

s Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
| Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

| 1. Vigilancia en el turno dia en el local del almacén durante su horario de trabajo.

2. Responsable de la seguridad de los bienes existentes dentro del [ocal del almacén.
3. Registrar los sucesos u ocurrencias en el libro de ocurrencias.

4. Otras actividades afines,

CcODIGO: 090
PUESTO: COORDINADOR CIAM
GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL
PERFIL DEL PUESTO ,
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE PROGRAMA DE SOCIAL. ,

NECESIDAD COORDINADOR DEL CIAM DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
Cantidad: 1 DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO |  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA ?
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacion en | PROPUESTA DE PAGO: S/
PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefio y 1,500.00 sales mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO - B _
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR ‘
SUS SERVICIOS CCMO COORDINADOR PARA LA UNIDAD DEL CIAM.
~__ PERFIL DEL PUESTO |
~ REQUISITOS | DETALLE |
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, efc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.

2 afics de experiencia laboral en el sector pablico o privado

Requisito nc aplicable

. Capacitaciones y/o cursos relacionadas a la carrera,
Habhilidades s Conocimiento en computacion OFIMATICA

Calle Ricja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 - fax: (061) 461015
www. muniatalaya.geb.pe E-mail: muniatalaya@hatmail com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MLUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Compromiso
Motivacion

Actitud

Pro activo
Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Competencias

Formacion académica, grado

T PR e T T TR T Técnico profesional y/o esiudiante universitario {a partir 6

ciclo) en la carrera afines.

~ Otros requisitos

considerados como » No tener impedimento de parentesco para contratar
complementarios y/o » Tener RUC vigente
__deseables

>

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
| Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria |

o) 1 o) i—),;‘ 1. Realizar empadronamiento, orientacién y atencidn a los adultos Mayores.
\ T Sl 2. Realizar documentos como informes, solicitud de requerimiento, cartas, etc.
‘»‘;;,?.l ,mﬁ‘“ 3. Derivar documentos a las distintas areas. .
- 4, Archivar documentos emitidos y recibidos como informes, pecosas, solicitud de
| requerimiento ordenes de compras, cartas y memorandos
5. Otras actividades afines
\
CODIGO: 091

PUESTO: COORDINADOR — CASA MATERNA
GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL
PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: CASA DE ESPERA MATERNA

NECESIDAD COORDINADOR DE LA CASA DE ESPERA MATERNA
__Cantidad: 01 _—
LUGAR DEL PUESTO CASA DE ESPERA MATERNA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacidn en PROPUESTA DE PAGO: S/
PLAZO DE CONTRATO funtJ:ién del desemperio y 1,800.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE
DESARRCLLO ECONOMICO SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA
PRESTAR SUS SERVICIOS COMO COORDINADOR DE LA CASA DE ESPERA MATERNA

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y lipo: especialidad,
_area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o |
meses; y tipo: espacialidad,
~ darea, etc, — .l

01 afo de experiencia en gestion ptblica o privada

01 afio de experiencia en el cargo o similar

Calle Rigja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061}461012 — fax: {(061) 461015
www.muniatalaya.gob pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com




MUNICIPALIDAD FROWVINCIAL DE ATALAYA

= MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

+ certificado parto vertical
Habilidades s cerificado LM.M.C.8,
» certificado actualizacién de enfermeria técnica
- s Conocimiento en computacion
s  Compromiso
»  Motivacidn
o Actitud
Competencias + Pro activo
s Comunicacion
+ Responsabilidad
. | s Trabajo en equipo
Formacién académica, grado
| académico o nivel de estudios | Técnico Enfermero ylo carreras afines.
Otr_os e . :J;Eeglgﬁ'r;trase en el registro de deudores alimentarios
A G 2 No tener antecedentes policiales
L. complementarios y/o ; .
Pt W, A sae s No tener impedimento de parentesco para contratar
.;}J \e E;\ | « Tener RUC
[ a.'wat ,)“EJ -
Ur‘l.i)l : J:,’ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
ans .4l |f ‘Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatorla

I. Programar, organizar, coordinar, desarrollar y evaluar las acciones de bienestar social, en beneficio
de los trabajadores y de sus familiares directos.

2. Atender los casos sociales del personal y pensionistas de la institucién recomendando las
acciones necesarias a fin de brindar un apoyo adecuado.

3. Coordinar, supervisar y evaluar la atencién del Programa de Seguro Médico Asistencia,
formulando las recomendaciones para lograr un adecuada servicio.

4. Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicacion de programas de servicio social v
bienestar al personal de la institucidn.

5. Brindar apoyo técnico en las aspectos de servicio social y bienestar requendos por las diversas
unidades organicas de la institucién,

6. Informar permanentemente a la sub gerencia de Recursos Humanos acerca del desarrollo de las
actividades a su cargo.

7. Desempefiar las demds funciones inherente a su cargo que le sean asignados por el jefe de Recursos
Humanos.

CODIGO: 092
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO — CASA MATERNA
GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL
'PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: CASA DE ESPERA MATERNA

NECESIDAD ’ 'AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA CASA DE ESPERA
Cantidad: 01 MATERNA
LUGAR DEL PUESTO CASA DE ESPERA MATERNA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacidn en PROPUESTA DE PAGO: &/
PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefio y 1,300.00 scles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

Calle Rioja N° 658- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL
PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINSTRATIVO DE LA CASA DE
ESPERA MATERNA
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afos o meses;
y tipo: especialidad, area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: aifios ¢ meses; + B meses enla Gestion publica y/o privada

y tipo: especialidad, drea, etc.

1 afio en la Gestién publica o privada

Certificado las cinco heridas de la infancia.
Cerlificado terapia de familia enfoque Goodman.
Certificade terapia sexual.

Diploma terapeuta especializado en familia,
Compromiso

Motivacién

Actitud

Pro activo

Comunicacion

Responsabilidad

Habilidades

'-_',:5-9_5 !’-"0,";; Competencias

£
Wya s
o

(AL

s

S
A
pans

Formacion académica, grado
académico o nivel de estudios | Estudiante en Psicologia y/o Carreras afines
» No encontrase en el registro de deudores
alimentarios (REDAM)

Otros requisitos considerados como ¢ Notener antecedentes policiales
complementarios y/o deseables * No tener impedimentc de parentesco para
contratar
« TenerRUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir jas funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
_ convocatoria
1.-Registro de Alimentacidn diaria de pacientes y albergados en el Centro de Salud Atalaya.
2. -Trasladar a las gestantes al Centre de Salud Atalaya.
3.-Traslado a la cocinera para comprar os alimentos diarios.
4.-Traslado al responsable del area y secretaria a la municipalidad.
&.-Dejar documentos del drea a la Municipalidad.

CODIGO: 093
PUESTO: VIGILANTE - CASA MATERNA
GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: CASA DE ESPERA MATERNA

g:ﬁﬁgg%g VIGILANTE —CASA DE ESPERA MATERNA
LUGAR DEL PUESTO | CASA DE ESPERA MATERNA _ —
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacion en PRCPUESTA DE PAGO: &/.
PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefio y 1,400.00 soles mensuales

necesidades

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCIGN DE PERSONAL CAS

MUNICIPALIDAD FROVINCIAL DE ATALKYA

OBJETO DEL SERVICIO
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 02 PERSONALES

PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO VIGILANTE DE LA CASA DE ESPERA MATERNA |
___ PERFIL DEL PUESTO |
REQUISITOS [ DETALLE -
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
. @rea,efc.
| Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

1 ANO EN EL SECTOR PUBLICC O PRIVADO

1 ANO COMO VIGILANTE EN SECTOR PUBLICO

drea, efc. | - - e -
Habilidades EXPERIENCIA Y MANEJO DE PERSONAS
i Compramiso o= - i
Motivacion
Actitud
Competenclas Pro active

Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

® 8 8 2 & & &

Formacién académica, grado
académico o nivel de estudios SECUNDARIA COMPLETA
- » No encontrase en el registro de deudores alimentarios
Otros reguisitos (REDAM)
considerados como
compiementarios y/o
deseables

No tener antecedentes policiales
No tener impedimento de parentesco para contratar
Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatoria

¥ Tratar de evitar la comision de toda clase de hechos delictivos: hurtos, robos,
sabotajes, actos vanddlicos, ete.

cODIGO: 094

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL

- PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

NECESIDAD :
Cantidad: 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO- CASA MATERNA
LUEAFTDEI: PUESTO ' MUNICIPALIDAD PROVINGCIAL DE ATALAYA
Porun plazo de 3 meses |
| sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: &/
PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefio y 1,500.0C soles mensuales
__necesidades

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www,muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIFALIDAD FROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

OBJETO DEL SERVICIO B N B

| LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE

| DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL
PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LA CASA DE

i ESPERA MATERNA.

|,..

~ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
_dreaete.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

2 anos de experiencia laboral en el sector publice y/o privade

Requisito no aplicable

érea, etc.
Habilidades « Capacitaciones y/o cursos relacionadas a la carrera
i s+ Congocimiento en computacion —
«  Compromiso
+ Motivacion
»  Actitud
Competencias +« Pro activo
s Comunicacién
» « Responsabilidad
Pl L | e Trabajoen equipo
(;’ quy AR a’:ﬁgﬁ':::‘;?:;’gfiﬁ;g?:s Titulado técnico y/o Egresado en la carrera de enfermeria
_‘.‘.39:: . -\:!‘qf | Otros regulsitos . [\I;E%'l:&r)ltrase en el registro de deudores alimentarios
il considerados como -,
complementarios y/o » Notener gntecgdentes policiales
deseables » No tener impedimento de parentesco para contratar
s Tener RUC

' CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
= convocatoria
Recibir, almacenar y redactar documentos.
Atender y registrar llamadas telefonicas.
QOrientar a los a las personas que acudan a la casa de espera materna.
Atender a las personas gue requiera de informacion.
Realiza gestiones de logistica del area para alguna actividad que realiza.
Demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

DN

cODIGO:; 095
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OMAPED
GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL

~__PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD DE OMAPED

NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA OMAPED OFICINA MUNICIPAL
Cantidad: 01 DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD — OMAPED DE LA
| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA . .
LUGAR DEL PUESTO ~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA |

Calle Rioja N* 658~ Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061}461012 — fax: {061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hoctmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNIPALDAD BROVINELAL DE ATALAYA

| Por un plazo de 3 meses PROPUESTA DE PAGO: 8§/
PLAZO DE CONTRATO sujeto a renovacion en 1,500.00 soles mensuales
funcidn del desemperio y
! | necesidades
OBJETO DEL SERVICIO

' LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICC Y SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL
PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD

DE OMAPED.
PERFIL DEL PUESTO
_ REQUISITOS | ~ DETALLE
Experiencia general Especificar 06 meses de experiencia laboral en el sector pabliceo, en el
en tiempo: afios 0 meses; y tipo; area administrativa.

especialidad, area, etc.
Experiencia general Especificar

en tiempo: afios 0 meses; y tipo: Requisitc na aplicable
especialidad, area, etc.
Habilidades s Conocimiento en computacion {Ofimatica)
Competencias o Compromiso
» Motivacién
e Actitud |
¢ Proactivo |
+  Comunicacion
¢ Responsahilidad
s Trabajo en equipo
. ¢ Trabajo en campo -
Formacién académica, grado
académico o nivel de estudios Titulado en [a Carrera Técnica en Secretariado Ejecutivo.
Otros requisitos considerados e No tener impedimento de parentesco para contratar
coma complementarios y/o con el estado.
deseables | ¢ Tener RUC vigente

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto yfo cargo materia de
convocatoria
[ Recibir, almacenar y redactar documentos.
Atender y registrar llamadas telefénicas. |
Realizar visitas domiciliarias a las Personas con Discapacidad
Orientar a los a las personas que acudan al area
Atender a las personas que requiera de informacién
Realiza gestiones de logistica del drea para alguna actividad que realiza
Actualizacion de datos en ATALAYA'Y COMUNIDADES de las Personas con Discapacidad.
Asistir y Colaborar en las Actividades (campafias médicas, pasacalles, tincanas, aniversario
de las Personas con Discapacidad entre otros.
9. Las demas funcicnes que se le asigne el jefe inmediato.

B NS AWM A

Calle Rioja N° 65%2- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALI DAD FROVINCIAL DE ATALAYA,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

CODIGO: 096
PUESTO: ASISTENTE LEGAL DE DEMUNA
GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL
~ PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD DE DEMUNA

~ NECESIDAD | ASISTENTE LEGAL PARA LA UNIDAD DE LA DEFENSORIA

Cantidad: 01 MUNICIPAL DE LA NINA, NINO Y ADOLECENTE — DEMUNA

| DELAMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacién en PRCPUESTA DE PAGO: 3/
PLAZO DE CONTRATO |, isn del desemperio y 3,500.00 soles mensuales
B ) necesidades
OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL
PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO ASISTENTE LEGAL PARA LA UNIDAD BE

| DEMUNA
L i ~ PERFIL DEL PUESTO
I REQUISITOS | DETALLE
| Experiencia general
|
|

Especificar en tiempo: afios o
K meses; y tipo: especialidad,
S & 8 area, etc.
) \!?3" Experiencia especifico

o - L ]
»\i_n&,. E;g:zg;c; :i:g:h: :;2;’ aal‘i“:l::l? 01 afio de experiencia en el cargo o similar
\ . area, etc. |
| | Contar con especializaciones en:
+ Geslidn publica
s Atencidn y prevencidon de la violencia familiar
Contar cen capacitaciones realizadas por el MIMP:
» Curso de formacién de defensores
+ Curso de atencién de casos de riesgo de
Habilidades desproteccion familiar.
» Curso claves para el desarrollo de competencias
parentales.
» Curso de desarrollo de estrategias ludicas.
o Curso gestion de riesgo de desastres y prateccion de
nifias y adolescentes.
» Curso de promocion de derechos en el servicio de la
= defensoria municipal de la nifia, nific y adolescente.
» Compromiso
» Motivacidn
» Actitud
Competencias ¢ Pro activo

* Comunicacidn
» Responsabilidad

» Trabajo en equipo
Profesional universitario titulado colegiado y habilitado en:
derecho, con capacitacion en proteccién al nific y adolescente,
entre otros relacionados al puesto.

Formacidn académlca grado
académico o nivel de estudios

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 —fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com

2 afios de experiencia laboral en el sector piblico y/o privado



MUNIOPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

e | » No encontrase en el registro de deudores alimentarios '
Otros requisitos (REDAM)

considerados como
complementarios y/o
deseables

¢ Notener antecedentes policiales
#+ No tener impedimento de parentesco para contratar
e Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
; ~ convocatoria
Atencion de los casoes legales de los nifies y adolescentes,
Revisar y organizar informacidn de los usuarios,
Apoyo para presentar demandas por pension de alimentos, tenencia y régimen de visitas,
Promover la atencién integral en los expedientes legales.
Elaboracién de demandas de alimentos, filiacion y escritos judiciales.
Asesoramiento legal a usuarios
Organizacion de expedientes legales segln caso.
Seguimiento de los casos ante el juzgado de paz letrado.
Asistir a lectura de expedientes y concurrencia a audiencias acompafiando a los usuarios.
10. Apoyo a los usuarios en el seguimiento y preparacion de audiencias programadas.
1. Apoyo en las actividades programadas por la Gerencia.
12. Otras actividades encomendadas por el jefe inmediato,

LoNMGEwN =

CODIGO: 097
PUESTO: VIGILANTE — ALBERGUE MUNICIPAL
GERENCIA DESARROLLO, ECONOMICO SOCIAL
PERFIL DEL PUESTO -
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: ALBERGUE MUNICIPAL

NECESIDAD
Cantidad: 01 VIGILANTE - ALBERGUE MUNICIPAE
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/.
PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefio y 1,400.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIC - S
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL
PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO VIGILANTE - ALBERGUE MUNICIPAL
_ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general '
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
_érea, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: aiios ¢
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.

Habilidades

1 afo de experiencia labaral en el sector publico o privado

Requisito no aplicable

CAPACITACION EN TEMAS DE SEGURIDAD

Calle Ricja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail,com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESQS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Compromisa
Motivacion
Actitud

Pro active
Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en eqguipo

Competencias

Formacion académica, grado
| académico o nivel de estudios Estudios Secundarios concluidos

ot isit * No encontrase en el registro de deuderes alimentarios
ros requisitos (REDAM)

considerados como
complementarios yfo
deseables

No tener antecedentes policiales
« No tener impedimento de parentesco para contratar
¢ Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatoria

1 El presente servicio se encuentra enmarcado en la vigilancia interior y exterior del local del
Albergue Municipal de la Municipalidad Provincial de Atalaya, desarrollando las siguientes
actividades.

Vigilancia en el turno diumo de local def almacén durante su horario de trabajo.
Responsable de la seguridad de los bienes existentes dentro del local del almaceén.
_Reqaistrar los sucesos u geurrencias en el libro de ocurrencias

|

CcODIGO: 098
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: OFICINA DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
NECESIDAD ' ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DEL
Cantidad: 01 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCFAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses |
sujeto a renovacién en PROPUESTA DE PAGO: S/
PLAZO DE CONTRATO funéién del desempefio y 1,800.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO
| LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA OFICINA DEL ORGANO DE |
| CONTROL INSTITUCIONAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA
| PRESTAR SUS SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFIGINA DEL
| ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL (OCl)
: PERFIL DEL PUESTO
~__REQUISITOS | ) DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especlalidad,
area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
| meses; y tipo: especialidad,
area, efc.

1 afio de experiencia laboral en el sector ptblico o privado

(6 meses de experiencia en el cargo o similar

Calle Ricja N° 652~ Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 —fax: {061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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= MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESQS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIFAL DD PROVINOAL DE ATALATA

+ Capacitaciones y/o cursos relacionadas a la carrera

HiARIHEaTSS s Conocimiento en computacion |
- Compromiso '
Motivacion |
Actitud |
Competencias Pro activo

Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Formacion académica, grado

| B edimice o e et s Egresado de la carrera de Administracion, Secretariado

Ejecutivo yfo carreras afines.

" ‘ + No encontrase en el registro de deudores alimentarios
Otros requisitos (REDAM)

considerados como
complemeniarios ylo
deseables

No tener antecedentes policiales
No tener impedimento de parentesco para contratar
Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatoria

1 Diligenciar documentos de la oficina del OCI, contraloria y Municipalidad Provincial de

Atalaya

Realizar y proyectar documentos; oficios, cartas, infarmes, requerimientos, ete.

Recepcionar y derivar documentos a las distintas areas y comisiones de control.

Organizar y archivar fa documentacicn emitida y recibida.

Recibir, atender y orientar a las personas que asisten a la oficina del OCI.

Apoyo a las comisiones de control en la elaboracion, organizacién y archivo de los papeles

de trabajo que se genera en cada auditoria.

7 Realizar Comisiones de Servicios de visita a campo, a los lugares donde se le asignen
servicios de contral.

8 Otras acfividades que se asigne por la jefatura del OCI.

(= 004 S A T o

CcODIGO: 99
PUESTO: INGENIERO ESPECIALISTA
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

~ PERFIL DEL PUESTO
 UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: OFICINA DEL ORGANO DEL CONTROL INSTITUCIONAL '
NECESIDAD INGENIERC ESPECIALISTA PARA LA OFICINA DEL ORGANO
Cantidad: 01 DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ATALAYA o
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
PLAZO DE CONTRATO sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/
funcién del desempefio y 4,530.00 soles mensuales

necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

Calle Ricja N° 658- Ciudad de Atalaya — Usayali Telf, (061461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA OFICINA DEL ORGANO DE
CONTROL INSTITUCIONAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA
PRESTAR SUS SERVICIOS COMO INGENIERO ESPECIALISTA PARA LA OFICINA DEL
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL {OC1)

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, efc. =
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

01 afo de experiencia en el carge o similar.

L area, etc. -
Habilidades ¢ Capacitaciones yfo cursos relacionadas a la catrera
= -2 = Conocimianto en computacion
s (Compromiso
¢ Motivacion
s Actitud
Competencias ¢ Pro activo
= Comunicacién
& ‘é”i »‘@2_ * Responsabi IiFiafj
E S\ e Bl ¢ Trabajo en equipo
e T e T, = ] =
\3‘_’_"‘:;5 j@.\i}‘f a':‘;gg?;?::?\?::{g::z;ﬁ: 3?:5 | :%?lzsional de la carrera de ingenieria civil, y/o carreras
L Otros requisitos | » No encontrase en el registro de deudores alimentarios
| (REDAM])

considerados como
complementarios y/o |
deseables |

No tener antecedentes policiales
¢ No tener impedimento de parentesco para contratar
e« Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatoria |

1 Realizar informes técnicos con evaluacion de la consistencia técnica y economica de los
estudios, expedientes técnicos de obras, incidiendo en las especificaciones técnicas, analisis
de costos y presupuesto.

2 Elaborar informes de control simultaneo y posterior {Auditarias yo cumplimiento, servicios de
control especificos, orientacién de oficio, visitas de contral y control concurrente).

3 Ejecutar y desarrollar procedimientos de auditoria conforme a las normas y directivas de
central.

4 Monitorear y supervisar los procesos de ejecucion de obras publicas a través del sistema
informatico INFOBRAS.

5 Evaluacién a las acciones correctivas de las situaciones adversas resultantes del control
simultaneo.

6 Seguimiento de las consultas y obhservaciones referente a los procesos de contrataciones de

obras puablicas que la entidad realiza a través del SEACE.

Participar coma veedor en procesos de contratacién de obras publicas.

Realizar papeles de trabajo de comisiones de control al cual se es integrante.

Realizar comisiones de servicios de campo, a los lugares donde se le asignen para realizar

informes de servicio de contral.

1¢ Otras actividades afines.

0o~

Calle Rioja N° 65%- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 - fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmaii.com



@

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

CODIGO: 100
PUESTO: ASISTENTE LEGAL
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

[ PERFIL DEL PUESTO |
LUNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL |
|

NESESAL ASISTENTE LEGAL PARA LA OFICINA DE LA PROCURADURIA
Cantidad: 01 MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA |
LUGAR DEL PUESTO |  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA 1
Porun pIazo de 3 meses
PLAZO DE CONTRATO SUJf-a"EO a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: &/

funcién del desempefio y 3,500.00 soles mensuales
necesidades B
OBJETO DEL SERVICIO
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA OFICINA DE
PROCURADURIA MUNICIPALSE REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL COMO
ASISTENTE LEGAL
- PERFIL DEL PUESTO _
REQUISITOS [ DETALLE
/(;,',S g Experiencia general
= Especificar en tiempo: afios o |
meses; y tipo: especialidad,
drea, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: ainos o
meses; y tipo: especialidad,

02 Afios de experiencia en el sector piblico o privada

01 afio de experiencia en el cargoe o similar

area, efc. | -
Habilidades . Capac!taplones y/o cursos fglamonados a la carrera
« Conocimiento en cclmputamon
» Compromiso
= Motivacion
s Actitud
Competencias + Pro activo
« Comunicacion
* Responsabilidad
= Trabaje en equipo
Formacidn académica, grado |
académico o nivel de estudicos » Abogado colegido vy hahilitado
e < * No encontrase en el registro de deudores alimentarios
Otros requisitos (REDAM)
O o GO No tener antecedentes policiales
complementarios ylo ; . P
No tener impedimento de parentesco para contratar
deseables
» Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO |
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatorla

¢ PROYECTO CCMO DENUNCIA , DEMANDAS , RECURSOS IMPUNATORIOS,
CONTRADICIONES , ESCRITOS Y RECURSOS , MATERIA ALBITRAL, Y OTROS DE
CARACTER LEGAL

Calle Rioja N” 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf, (061)461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-maik: muniatalaya@hoimail.com
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MUNIOPALIDAD FROVINGAL DE ATALATA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

CODIGO: 101

PUESTO: SECRETARIA

GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO
PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

NECESIDAD | SECRETARIA PARA LA GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO |
Cantidad: 01 URBANG DE LA MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE ATALAYA

| LUGAR DEL PUESTO [ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacién en PROPUESTA DE PAGQ: 3/. 1,800.00
funcidon del desempeno y soles mensuales
necesidades

PLAZO DE CONTRATO

' LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE OBRAS Y
DESARROLLO URBANO REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR

5US SERVICIOS COMO SECRETARIA

PERFIL DEL PUESTQ

- REQUISITOS i DETALLE
' Experiencia general |
Especlificar en tlempo: afos

© meses; y tipo:
especialidad, area, etc.

01 afio de experiencia laboral en el sector publico ¢ privado

Experiencia especifice

Especificar en t‘e"_‘P": anos (g meses de experiencia en el cargo o similar
0 mases; y tipo:

especialidad, area, etc.

Habilidades + Capacitaciones y/o cursos relacicnadas a la carrera

Compromiso
Maotivacién

Actitud

Pro activo
Comunicacian
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Trabajar bajo presién

Competencias

Formacién académica,

grado académi?o o nivel de Técnico profesional en la carrera de Secretariado Ejecutivo
estudios y/o carreras afines
= N e + No enconirase en el registro de deudores alimentarios
Otros requisitos (REDAM)
considerados como « No tener antecedentes policiales

Nao tener impedimento de parentesco para contratar

Calle Rioja N° 652- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL BE ATALAYA

complementarios ylo ' ¢ Tener RUC
deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Bescribir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
conhvocatoria

1. Realizar documentos como informes, solicitud de requerimiente, cartas, memos,
notificaciones etc,

Atender y registrar llamadas telefénicas.

Atender a los contratistas, supervisares y personas fuera de las instituciones que
requiera de informacidn.

4. Recepcionar documentos de las distintas areas.

5. Ofras actividades que el jefe asigne.

w N

CODIGO: 102
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

NECESIDAD ' ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE OBRAS |
Cantidad: 01 Y DESARRCOLLO URBANO DE LA MUNICIPALIDAD
) PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL. PUESTO MUNIGIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
| Porun ptazo de 3 meses |
PLAZO DE CONTRATO SUjl.a’[O a renovacidn en FPROPUESTA DE PAGO: S/.
funcién del desempefio y 1,500.0C soles mensuales

necesidades

LA MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE OBRAS Y
DESARROLLO URBANQ REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR
SUS SERVICICS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITCS i DETALLE

Experiencia general

Especificar en tiempo: afios 0 | g1 afio de experiencia laboral en el sector piblico o privado
meses; ¥ tipo: especialidad,

area, etfc.
| Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios 0 | g meses de experiencia en el cargo en que postula ¢ similar

meses; y tipo: especialidad,
area, etc.

Calle Ricja N° 658- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax: (061) 461015
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e MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
MUMICIPALIDAL PROVINCIAL DE ATALAYA .
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS
Habilidades « Capacitaciones y/o cursos relacionadas a la carrera
+ Compromiso
+ Motivacidn
1 « Actitud
Competencias e Pro activo
¢ Comunicacién
* Responsabilidad
| e Trabkajo en equipo
Formacidn académica, grado Estudiante en la carrera de Secretariado computarizado yio
académico o nivel de estudios contabilidad
Ofros I-'e_qt'J-Is_ltos_ ' + No encontrase en el registro de deudores alimentarios
considerados como (REDAM)
complementarios ylo * No tener antecedentes policiales
deseables » No tener impedimento de parentesco para contratar
ksl = Tener RUC

»
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatoria

Derivar documentos a las distintas areas.
Recepcionar documentos de las distintas areas.
& . % Archivar documentos emitidos y recibidos como informes, solicitud de requerimienta,
X L\f‘?v E’g cartas, memorandum, resoluciones.
Z, &=

?/‘-

-§
=3
W =

Hacer seguimiento a los documentos.
Otras actividades que el jefe asigne.

(TS

cODIGO: 103
PUESTO: ASESOR LEGAL
GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

PERFIL DEL PUESTO _
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

NECESIDAD | ASESOR LEGAL PARA LA GERENCIA DE OBRAS Y
Cantidad: 01 | DESARROLLO URBANO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
. DE ATALAYA
| LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
I Por un plazo de 3 meses PROPUESTA DE PAGO
sujeto a renovacion en :
PLAZO DE CONTRATO | funcj:idn del desempefio y 8/3,700.00 soles mensuales

. necesidades
OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE OBRAS Y
DESARROLLO URBANO REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR
SUS SERVICIOS COMO ASESOR LEGAL

~ PERFI. DEL PUESTO

REQUISITOS - DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: aiics o 03 afios de experiencia laboral general en el sector plblico yo
meses; y tipo: especialidad, | privado.

area, etc.

Calle Ricja N° 859- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 —fax: {061} 461015
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B MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCIGN DE PERSONAL CAS

MUNKIBALIDAD PRCVINTIAL DE ATALAYA

Exp_erienc_i%?specifico ' (02) afios desempefiando funciones iguales y/o similares al |
Especificar en tiempo: afios 0 | pyesto (asistente en funcién fiscal y ofros relacionados al
meses; y tipo: especialidad, |, ,a5t0) en el sector pablico.

area, etfc.

s Tener conocimiento en Derecho administrative, Gestién
Publica, Contrataciones con el Estado y Conocimiento de

Habilidades ofimatica (Word, Excel, Power Point).

¢ Contar con Diplomado y/o curscs de especializacién en
Confrataciones con el Estado.
Compromiso
Motivacién
Actitud
Pro activo
Comunicacion
Responsabilidad
Trabkajo en equipe

Competencias

Formacidon académica, grado
académico o nivel de estudios

Abogado, titulado, Colegiado y habilitado.

+ No encontrase en el registro de deudores alimentarios
{REDAM).
No tener antecedentes policiales,
No tener impedimente de parentesco para contratar.

» Estar en la condicion de "ACTIVO™ y "HABIDQ” en el registro
Unico de contribuyentes (RUC), de la SUNAT.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo matetia de
convocatoria

Ofros reqguisitos considerados
como complementarios y/o
deseables

1 Brindar los servicios de Asesoria Legal en materia de contrataciones con el estado, en
funcién a la Ley y el Reglamento de contrataciones.

2 Evalia y califica documentes de caracter juridico relacionados a la Gerencia de Obras y
Desarrollo Urbano.

3 Proyectar informes legales.

4 Realizar proyectos de resoluciones gerenciales, de acuerdo a la delegacion de facultades
otorgadas a la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano (GODU).

5 Proyectar Cartas, Oficios u ofros documentos de caracter legal que requiera la Gerencia de

Obras y Desarrollo Urbane (GODU). '

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter especifico y pertinente a la Gerengia.

Analizar y participar en la elaboracién de docurnentos de gestién o directivas internas,

emitiende opinidn legal, para la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbane (GODU).

Las demas funciones gue le asigne el Gerente de Obras y Desarrollo Urbano {GODU),

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 - fax; (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

cODIGO: 104
PUESTO: ALMACENERO
SUB GERENCIA DE MAESTRANZA
PERFIL DEL PUESTO iy
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE MAESTRANZA =

NECESIDAD ALMACENERO PARA LA SUB GERENCIA DE MAESTRANZA DE
Cantidad: 01 LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD | PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacién en PROPUESTA DE PAGO: S/,
PLAZO DE CONTRATO funcion del desempefio y 2,000.00 scles mensuales
necesidades
OBJETO DEL SERVICIC
LA MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
m@\ MAESTRANZA REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
= Q} | SERVICIOS COMO ALMACENERO DE LA SUB GERENCIA DE MAESTRANZA
&, N" ¥ ~ PERFIL DEL PUESTO =
s APS 3 L REQUISITOS | DETALLE -
Experiencia general
g E':;;::;c: :i:::t:’sngzgi. a?i?i:i,o 3 arfios de experiencia laboral en el sector publico o privado
area, efc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o Minima de 8 meses de experiencia laboral en el sector
meses; y tipo: especiatidad, publico o privado.
1) area, etc. -
»+ Programa de especializacion en S50MA-SEGURIDAD,
Cursos yfo capacitaciones SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE. {
. MAYCR A 200 HORAS ACADEMICAS)
Compromiso
Mativacion
Actitud
Competencias Pro activo

Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

.« & & » 3 @

Formacion académica, grado
académica o nivel de estudios

Profesional 1écnico, bachiller o estudiante de los Gltimos
ciclos de administracién y/a carreras afines.

Otro ito + No encontrase en el registro de deudores alimentarios
ros requisitos (REDAM)

considerados como
complementarios yio
deseables

Ne tener antecedentes policiales
No tener impedimento de parentesce para contratar
Tener RUC

e o @

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto yfo cargo materia de
convocatoria

1 Realizar inventario de las existencias del almacén de manera ciclica.
2 Llevar el control de ingresos y salida de existencias del almacén,
3 Recepcién de tedos los bienes que ingresen al almaceén.

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {061) 461015
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNMKIRALIDAT PROVINCIAL DE ATALAYA

F-Y

Control de calidad al momento de la recepcién de los bienes.
Correcto almacenamiento de las existencias.
Supervisidn dsl abastecimiento de combustible de las maquinas en el grifo.
Elaboracidn de repertes de manera mensual del combustible consumido por maguina.
Coordinacidn con los proveedores para la entrega de bienes.
Elaboracion de Kardex del almacén.

0 Dictar charlas de manera diria sobre SSOMA.

== 00 -l th

CODIGO: 105
PUESTO: OPERADOR DE VOLQUETE
SUB GERENCIA DE MAESTRANZA

PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANI(}A SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE MAESTRANZA |
| NECESIDAD OPERADOR DE VOLQUETE PARA LA SUB GERENCiA DE
Cantidad: 03 MAESTRANZA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
| ATALAYA
\ LUGARDELPUESTO  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
\ Por un plazo de 3 meses
,35'-‘ of sujete a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/
13 L «.:\"ﬂ PLAZO DE CONTRATO funcion del desempefio y 2,500.00 soles mensuales
(= VA E.‘ necesidades
= / ‘-}: ¢
FEM2¥0p ETO DEL SERVICIO _ -
4 LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE |

MAESTRANZA REQUIERE LA CONTRATACION DE 03 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMO OPERADOR DE VOLQUETE
. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS [ DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: aftos o
meses; y tipo: especialidad,
~ @rea,elc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afies o | Minima de 2 afos de experiencia laboral en el sector piblice o
meses; y tipo: especialidad, | privado.

3 afios de experiencia laboral en el sector plblico o privado

drea, etc. =
Habilidades « Capacitacicnes y/o cursos relacionados a maquinaria
pesada.
» Compromiso
= Mativacién
I »  Actitud
Competencias , * Pro activo
s  Comunicacion
* Responsabilidad
. | » Trabajo en equipo .
| Formacion académica, grado
| académico o hivel de estudios | Secundaria completa con licencia vigente A2B(minimo)
X #» No encontrase en el registro de deudores alimentarios
Dtl‘Ds reqUISltDS (REDAM)
SRR S No tener antecedentes policiales
compiementarios yfo ; - policia
No tener impedimento de parentesco para contratar
deseables
| e TenerRUG

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061} 461015
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MLUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en ¢l puesto y/o cargo materia de
convocatoria

Coordinar con el jefe inmediato para realizar los trabajos diarios.
Velar por el buen funcienamiento de la maguina.

Realizar mantenimiento segln requiera la maquina.

Praporcionar apoyo en otras actividades afines, cuando se requiera.
Contar con licencia de acuerdo a la categoria.

Desarrollar actividades encomendadas por el jefe inmediato.

Sk wh s

cODIGO: 106
PUESTO: VIGILANTE
SUB GERENCIA DE MAESTRANZA
' PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE MAESTRANZA

NECESIDAD | VIGILANTE PARA LA SUB GERENCIA DE MAESTRANZA DE LA
Cantidad: 04 . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
o HUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA i
@\ | Porun plaza de 3 meses
= sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/.
¥/ PLAZO DE CONTRATO funcion del desemperio y 1,400.00 soles mensuales
T | necesidades

/ OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNIGIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
MAESTRANZA REQUIERE LA CONTRATACION DE 04 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMO VIGILANTE

____ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afos o
meses; y tipo: especialidad,

1 afio de experiencia labhoral en el sector plblice o privado

area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o Minima de 6 meses de experigncia laboral en el sectar
meses; y tipo: especialidad, puablico o privado,
area, etc. ) - _
Habilidades s Capacitaciones y/o cursos relacionados al puesto
+  Compromiso
= Motivacion
s Actitud
Competencias ¢ Pro activo
¢+ Comunicacién
« Responsabilidad
| | e Trabajo en equipc
Formacién académica, grado
académico o nivel de estudios Secundaria completa

= No enhcontrase en el registro de deudores alimentarios
{REDAM)
» No tener antecedentes policiales

Otros requisitos
cansiderados como

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hetmail.com



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MELINICIPALIDAD FROVINCIAL DE ATALATA

complementarios y/o '« Notenerim pedimento de parentesco para contratar
deseables | e TenerRUC

Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
= convocatoria
Llevar un control de ingreso v salida de magquinas.
Llevar un registro de entrada y salida del personal
Custodiar los bienes de la sub gerencia.
Guiar a las persanas que requieren apoyo.
Otras actividades que el jefe inmediato ordene.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO ‘

kb=

CODIGO: 107 ‘
PUESTO: SUPERVISOR DE EQUIPO TECNICO
SUB GERENCIA DE MAESTRANZA

PERFIL DEL PUESTO _|
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE MAESTRANZA i
NECESIDAD SUPERVISOR DE EQUIPO TECNICO PARA LA SUB GERENCIA
,l Cantidad: 01 DE MAESTRANZA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
B g — ATALAYA
”RS _ LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDADR PROVINCIAL DE ATALAYA
,’, Por un plazo de 3 meses
Q sujeto a rencvacion en PROPUESTA DE PAGO: S/.
/%fﬂs *b‘? PLAZO DE CONTRATO funcjzic'm del desempenc y 2,500.00 soles mensuales
b necesidades

OBJETO DEL SERVICIO -
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
MAESTRANZA REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMO SUPERVISOR DE EQUIPO TECNICO
= ~_ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: aiios o
meses; ¥y tipo: especialidad,
| Area efc,
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios 0 | Minima de 10 meses de experiencia laboral en el sector publico
| meses; y tipo; especialidad, | o privado.
drea, efc.

3 ano de experiencia laboral en el sector pUblico o privado

Planificacién y programacion de mantenimiento.
Seguridad y salud en el trabajo.

QOperacidn y mantenimiento de maquinaria pesada,
Soldadura universal de materiales ferrosos.
Ingles basico

Excel intermedio.

Compromiso

Motivacién

Actitud

Pro active

Comunicacion

Responsabilidad

Trabajc en equipo

Cursos y/o capacitaciones

Competencias

& & & & & @& » |5 B 4 & & »
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MUNICIRALIDAD PROVINCIAL DE ATALATA,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Formacidén académica, grado . - , . . .
e py RO e S O Profesional técnico, bachiller o titulado de ingenieria

| fs | mecanica automatriz. o
+« No encontrase en el registro de deudores alimentarios
{REDAM)
s Natener antecedentes policiales
No tener impedimento de pareniesco para contratar
»  Tener RUC

Otros requisitos
considerados como
complementarios ylo
deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en e} puesto y/o cargo materia de
convocatoria

Control del mantenimiento de equipo

Evaluacién del pool de maquinarias

Inspeccian de equipos en el campo

Elabaracién de informes {diagnostico) del pool de maquinas

Control de mantanimiento de equipo

Informe semanal, mensual y anual de las horas del pool de maquinas.
Otras actividades que el jefe inmediato ordene.

NoghonNS

CODIGO: 108
PUESTO: SECRETARIA
SUB GERENCIA DE MAESTRANZA

B PERFIL DEL PUESTO -
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE MAESTRANZA

NECESIDAD SECRETARIA PARA LA SUB GERENCIA DE MAESTRANZA DE
~ Cantidad: 01 | LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
‘ Par un plazo de 3 meses
sujeto a rengvacion en PROPUESTA DE PAGO: S/,
PLAZO DE CONTRATO fumJ:i(Jn del desempefio y 1,500.00 soles mensuales
‘ nacesidades

OBJETQ DEL SERVICIO .
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
MAESTRANZA REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS

SERVICIOS COMO SECRETARIA
Y PERFIL DEL PUESTO
___REQUISITOS DETALLE
Experiencla general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

1 afo de experiencia laboral en el sector publico o privado

: area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o Minima de 03 meses de experiencia laboral en el sector
meses; y tipo: especiatidad, publico o privado.
. area, etc. |
Cursos yf/o capacitaciones » Capacitaciones y/o cursos relacicnades al puesto.

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 —fax: {061) 461015
www,muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MIUNICIPALICAD PROVINCHAL DE ATALAYA

Campromiso
Motivacion
Actitud

Pro activo
Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Competencias

Formacion académica, grado
académico o nivel de estudios

Profesional técnico titulade de la carrera secretariado
ejecutivo o afine.

Otros requisit * Noencontrase en ¢l registro de deudores alimentarios

considerados como
complementarios yio
deseables

¢ No tener antecedentes policiales
s No tener impedimento de parentesco para contratar
o  Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
~ convocatoria
Redaccion de documentes diversos.
Archivo, clasificacion de documentos.
Atender llamadas.
Atencién al publico
Dar seguimiento a documentos.
Decepcionar documentos.
Otras actividades que el jefe inmediato ordene.

NoahBNa

CODIGO: 109
PUESTO: OPERADOR DE MOTONIVELADORA
SUB GERENCIA DE MAESTRANZA

PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE MAESTRANZA

NECESIDAD | OPERADOR DE MOTONIVELADORA PARA LA SUB GERENCIA |
Cantidad: 01 DE MAESTRANZA DE LA MUNICIPALIDAD PROQVINCIAL DE
ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/
PLAZO DE CONTRATO funcJ:ién del desempefio y 2,500.00 soles mensuales
necesidades

OB.JETO DEL SERVICIO - )

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
MAESTRANZA REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMO OPERADOR DE MOTONIVELADORA

- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ' DETALLE

Experiencia general '
Especificar en tiempo: afios o

meses; y tipo: especiaiidad,

area, etc,

3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

Minima de 1 afio de experiencia laboral en el sector pablico o
privado.

Experiencia especifico

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)481012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNKCIFALIDAD PROVINCLAL DE ATALAYA

' Especificar en tiempo: afios o [

meses; y tipo: especialidad,
area, etc. .
Habilidades » Capacitaciones y/o cursos relacionados a maquinaria
Pwoks) . -2+ pesada.
[ Compremiso
| Motivacion
Actitud
Competencias Pro activo

Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Formacién académica, grado |

| académico o nivel de estudios | Secundaria completa con licencia vigente A1(minimo)
Otros radtiisitos * No encontrase en el registro de deudores alimentarios
q (REDAM)

considerados como
complementarios yfo
deseahles

No tener antecedentes policiales
« Notener impedimento de parentesco para contratar
Il » Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
. Describir [as funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
i convocatoria

Coordinar can el jefe inmediato para realizar los trabajos diarios.
Velar por ¢l buen funciocnamiento de la maquina.

Realizar mantenimiento segln requiera la maquina.

Proporcionar apoyo en otras actividades afines, cuando se requiera.
Contar con licencia de acuerdo a la categoria.

Desarrollar actividades encomendadas por el jefe inmediato.

GO RN

cODIGO: 110
PUESTO: OPERADOR DE TRACTOR ORUGA
SUB GERENCIA DE MAESTRANZA

- PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE MAESTRANZA

NECESIDAD | OPERADOR DE TRACTOR ORUGA PARA LA SUB GERENCIA
Cantidad: 01 DE MAESTRANZA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
- | _ ATALAYA
. LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA Ly
Por un plazo de 3 meses |
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: 5/
PLAZO DE CONTRATO funrj;ién del desempeno y 2,500.00 scles mensuales
necesidades |

OBJETOQ DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
MAESTRANZA REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMQ OPERADOR DE TRACTOR ORUGA

~ PERFIL DEL PUESTO i) M i =
REQUISITOS | DETALLE I

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNKIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Experiencia especifico

Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

90004,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

3 afios de experiencia laboral en el sector piblico o privado
area, etc.

Especificar en tiempo: afios o = Minima de 2 afios de experiencia laboral en el sector piblice o

meses; y tipo: especialidad,  privado.

area,etc. | _ |
Habilidades » Capacitaciones y/c cursos relacionados a maquinaria i
L pesada. |
¢ Compromiso |
s Motivacién
e  Actitud
Competencias + Pro activo
+ Comunicacidn
» Responsabilidad
e Trabajo en equipo
Formacion académica, grado
académico o nivel de estudios Secundaria completa con licencia vigente AT(minimo)

L C
Q‘*-i m-!.‘(of,
e | _"ﬁ\\f_;

2N
+

\,\*‘?”?i-yi‘/g
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Otros requisitos
considerados como
complementarios ylo
deseables

» No encontrase en el registro de deudores alimentarios
(REDAM)

» No tener antecedentes policiales
No tener impedimento de parentesco para contratar
Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto yio cargo materia de

_convecatoria

Coordinar con el jefe inmediato para realizar los trabajos diarios.
Velar por el buen funcionamiento de la maquina.

Realizar mantenimiento seguln requiera la maquina.

Proporcionar apoye en ofras actividades afines, cuando se requiera.
Contar con licencia de acuerdo a la categoria.

Desarrollar actividades encomendadas por el jefe inmediato.

CODIGO: 111
PUESTO: OPERADOR DE CARGADOR FRONTAL
SUB GERENCIA DE MAESTRANZA

PERFIL. DEL. PUESTO

~ UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE MAESTRANZA

NECESIDAD OPERADOR DE CARGADOR FRONTAL PARA LA SUB
Cantidad: 01 GERENCIA DE MAESTRANZA DE LA MUNICIPALIDAD
- - | ~ PROVINCIAL DE ATALAYA
| LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA !
| Por un plaze de 3 meses ‘
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/.
| PLAZODE CONTRATO funcién del desempefio y 2,500.00 soles mensuales
e — necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

Calle Rigja N° 659~ Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061461012 —fax: (061) 461015
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNIOPALIDAD PROVINCIAL GE ATALAYA

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
MAESTRANZA REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMO OPERADOR DE CARGADOR FRONTAL

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o

meses; y tipo: especialidad,

3 anos de experiencia lakoral en el sector pablice o privado

area, etc. ) |
' Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o Minima de 2 afios de experiencia laboral en el sector publico
meses; y tipo: especialidad, o privado,
area, etc.
Habilidades « (Capacitaciones yfo cursos relacionados a maguinaria
il i pesada. o
s Compromiso
s Motivacién
s Actitud
Competencias ¢ Pro activo
« Comunicacidn
s Responsabilidad
_ | wal O o Trabajo en equipo
Formacion académica, grado
académico o nivel de estudios Secundaria completa con licencia vigente A1(minimo)
. * No encontrase en el registro de deudores alimentarios
Ofros requisitos (REDAM)
: T B0 I « - No tener antecedentes policiales
/é‘g.“‘*ifu&@_ complementarios yfo No tener impedimento d : rat
s _ g% Pt . o tener impedimento de parentesco para centratar
(5.,, \f?:'_ g) e Tener RUC
| x/
\%gﬂ F-.‘*S’ ‘ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en ef puesto y/o cargo materia de
I convocatoria
1. Coaordinar con el jefe inmediato para realizar los trakajos diarios.
2. Velar por el buen funcionamiento de [a maquina.
3. Realizar mantenimiento segln requiera la maguina.
4. Proporcionar apoyo en otras actividades afines, cuando se requiera.
5. Contar con licencia de acuerdo a la categorfa,
6. Desarrollar actividades encomendadas por el jefe inmediato.
cODIGO: 112

PUESTO: OPERADOR DE RODILLO VIBRATORIO
SUB GERENCIA DE MAESTRANZA
) PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE MAESTRANZA

NECESIDAD OPERADOR DE RODILLO VIBRATORIO FRONTAL ORUGA
Cantidad: 01 PARA LA SUB GERENCIA DE MAESTRANZA DE LA
- | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE ATALAYA

Calle Rioja N° 6859- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (0613461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gab.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

FUNICOPALI DAL PROVINCIAL DE ATALATA

Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacioén en PROPUESTA DE PAGO: S5/
funcién del desempefio y 2,000.00 soles mensuales
necesidades

‘ PLAZO DE CONTRATO

OBJETO DEL SERVICIO —
‘\“é} LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
< - MAESTRANZA REQUIERE LA CONTRATACICN DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMO OPERADCR DE RODILLO VIBRATORIO

o N ~ PERFIL DEL PUESTO
== REQUISITOS | DETALLE
; Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

2 afios de experiencia laboral en el sector pablico o privado

| _ area, etc. |
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o Minima de 1 afio de experiencia laboral en el sector publico o
meses; y tipo: especialidad, privado.
area, etc. x| - '
Habilidades o (Capacitacicnes y/o cursas relacionados a maquinaria '
SN T R | pesada.
«  Compromiso
¢ Motivacién
s Actitud
Competencias = Pro activo
» Comunicacién
» Responsabilidad
vty ¢ Trabajo en equipo |
| Formacion académica, grado - i
| académico o nivel de estudios | Secundaria completa con licencia vigente A1{minimo)
Otros requisitos - (NI;)E?;&r;trase en el registro de deudores alimentarios

considerados como
complementarios ylo
deseables

No tener antecedentes policiales
No tener impedimento de parentesco para contratar
Tener RUC

- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir fas funciones y actividades a realizar en el puesto yfo cargo materia de
convocatoria

Coordinar con el jefe inmediato para realizar los trabajos diarios,
Vélar por el buen funcionamiento de la magquina.

Realizar mantenimiento segln requiera la maguina.

Propercionar apoye en otras actividades afines, cuando se requiera.
Contar con licencia de acuerde a la categoria.

Desarrollar actividades encomendadas por el jefe inmediato.

I ol

Calle Rioja N® 658~ Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax: (061) 461015
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

cODIGO: 113
PUESTO: EVALUADOR PROYECTISTA
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

NECESIDAD EVALUADOR PROYECTISTA PARA LA SUB GERENCIADE
Cantidad: 02 ESTUDIOS Y PROYECTOS DE LA MUNICIPALIDAD
- PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacion en
funcién del desempefio vy |
necesidades

PROPUESTA DE PAGO: S/,

PLAZO DE CONTRATO 5,000.00 soles mensuales

OBJETO DEL SERVICIO _ —
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS REQUIERE LA CONTRATACION DE 02 PERSONAL PARA

PRESTAR SUS SERVICIOS COMO EVALUADOR - PROYECTISTA

PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

REQUISITOS
Experiencia general

Especificar en tiempo: afios o

meses; y tipo: especialidad, |

area, etc.
Experiencia aspecifico

Especificar en tiempo: aiios 0

meses; y tipo: especialidad,

Minimo 1 afic de Experiencia en el Sector Publico o Privado.

Minimo 05 meses Experiencia en el Sector Plblico o Privado.

Comunicacion
Responsabilidad

[ area, eic.
. Habilidades . Capac!tapiones y/o cursos r‘glacionadas a la carrera
- + Conocimiento en computacién
' + Compromiso
+ Motivacion
« Actitud
Competencias » Pro activo
»
L ]
l

i oo | g | | Trabajo en equipo

aii;";ﬁ?::;?f;ﬂf:’sﬂ:?:s | T|tuI0 Profesional en Ingenieria Civil, Colegiado y Habilitado.
+ No encontrase en el registro de deudoeres alimentarios

(REDAM)

No tener antecedentes policiales

No tener impedimente de parentesco para contratar

Tener RUC

Tener RNP

Otros requisitos
considerados como
complementarios yi/o

deseables

. s @

CARACTERISTICAS DEL PUESTC Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
= A convocatoria
a) Evaluacidon y Conformidad de Expedientes Técnicos que se realicen en Planta, que
incluye salidas al campe para la toma de datfos y ofros necesarios para la elaboracion o
evaluacidn.

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (0613461012 —fax: {061} 481015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

para lo cual se realizara salidas al campo para la verificacién de la zona y la constatacién
de los datos de Expedientes Téchicos,

c) Emitir informes referidos a la revisién del proyecto en su especialidad a fin de dar

‘ conformidad de lo remitido.

d) Verificar el cumplimientc de la normatividad técnica y normativa de fo puesto a su cargo
de acuerdo a la especialidad contratada.

e) Realizar verificacion in-situ del proyecte puesto a su cargo y remitir informe del estado
situacional encontrado.

f) No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros la informacién
proporcionada por la Entidad, para la prestacién del Servicio, y en general de toda la
informacidn a la que tenga acceso o la que pudiera tener o reproducir.

g} Vela por los intereses de la Entidad, para lo cual deberd ejercer los servicios
encemendadas con responsabilidad.

FSO:&\.\ h) Apoyo en el seguimiento de los proyectos del Programa de inversion Publica.
(3 ..%- ’g._\ i) Ofras funcicnes asignadas por el Sub Gerente de Estudios y Proyectos.
g 5
-g;:? q“'
/N6 6DIGO: 114
{ PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
‘ ~_ PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

‘ b} Evaluacion y Cenformidad de Expedientes Técnicos elaborades por Consultoria Externa, |

NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE
Cantidad: 01 ESTUDIOS Y PROYECTOS DE LA MUNICIPALIDAD
_ — . PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
‘ PLAZO DE CONTRATO sujeto a renovacién en PROPUESTA DE PAGO: S/,
funcién del desemperio y 1,700.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO _
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
| ESTUDIOS Y PROYECTOS REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA
PRESTAR SUS SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PERFIL DEL PUESTO 3 ol
REQUISITOS == o DETALLE
Experiencia general
Especificar an tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: aiios o Minimo de (01) afio de Experiencia laboral en sector publico
meses; y tipo: especialidad, y/o privado, como asistente y/o cargos similares
area, etc.

Habilidades

Minimo G1 afios Experiencia en | Sector Plblice o Privado.

Capacitaciones y/o cursos relacicnadas a la camrera
Conocimiento en computacion
Capacidad de trabajo bajo presién
Disposicidn de trabajo en equipa
Actitud

Pro activo

Comunicacion

Responsabilidad

Trato amable y cordial

Competencias

” & & 9 & & 8 & ¥

Calle Rigja N* 858- Ciudad de Atalaya - Ucayali Telf. {061)461012 —fax: (061) 461015
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MUNICIPALIDAC PROVINCIAL TE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Egresada en Carrera Técnica de Cajero Promotor de

Servicios, Administracién, Asistente, contabilidad u otros

afines. _ -

o Estar en la condicion de “ACTIVO" y “HABIDO" en el
registro Unico de confribuyentes (RUC), de la SUNAT

s Contar con cddigo de cuenta interbancaria (CCl} -
vinculado al RUC.

« Contar con inscripcion vigente en el registro nacional de
proveedores — RNP (servicios).

Formacion académica, grade
académico o nivel de estudios

Otros requisitos
considerados como
complementarios yfo
deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO |
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto ylo cargo materia de
convocatoria
Coentrol y/o analisis de valorizacion y/o cotizacion de obra. |

Recepcionar, revisar y registrar documentos.
Recopilar informacicén y apoyar en la revisién de documentacion.

Verificar procedimientos técnicos y apoyar en la emisién de los informes respectivos.

o & W

Apoyar en la programacion de actividades administrativas de la Sub Gerente de Estudios y

Proyectos.
6. Otras funciones asignadas por el Sub Gerente de Estudios y Proyectos.

CODIGO: 115

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUB GERENCIA DE SUPERVICION Y LIQUIDACION DE OBRAS

| ~ PERFIL DEL PUESTO

| UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE |

OBRAS it = =
NECESIDAD [ ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA SUB GERENCIA DE
| Cantidad: 01 SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS DE LA
| B . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO:
PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefio y S/, 1800.00 soles mensuales
B necesidades )
OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA PARA SUB GERENCIA DE
SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL
PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMQ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

____ PERFIL DEL PUESTO AT s
~ REQUISITCS i ~ DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios ¢ Experiencia laboral general ne menor de dos (2) afios en el
meses; y tipo: especialidad, sector pablico
") area, etc. | - =
Experiencia especifico 06 meses de experiencia en el cargo que postula o similar

—

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)481012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com



“‘fz\

—

B\“E L1

MUNIIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

' Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

area, etc.
+« Trabajo en equipo.
| + Manejo adecuado de relaciones interpersonales.
Habilidades ¢ Capacidad para trabajar baja presion.
«  Proactivo.

| Actitud de servicio

| Tener conocimientos de las principales herramientas ofimaticas |
{procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.) Ser
organizade, metddico y cuidadoso en su trabajo. Tener

| capacidad de sintesis. _—
Técnico yfo egresado en la carrera de Contabilidad o
Administracién.
Diplemado en secretariado ejecutive computarizado con un
minimo de 500 horas lectivas

Competencias

Formacidn académica, grado
académico o nivel de estudios

Otras réabiditos ' » No encontrase en €| registro de deudores alimentarios
108 168 (REDAM)

considerados como
complementarios yfo
deseables

No tener antecedentes policiales
No tener impedimento de parentesco para contratar
Tener RUC

|C..

Lkt
|

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatoria

Decepcicnar documentos, provenientes de diversas dreas de la entidad.
Tener conocimiento en redaccion de documentos.

Atender llamadas telefénicas {Anexas).

Atender a los usuarios yfo visitas.

Acompana a reunicnes al jefe inmediato si el caso lo amerita,

Ordena y archiva documentos generadas por el area y los recibidos de ofras areas.
Informar todo lo relativo a la Sub Gerencia al jefe inmediato.

Estar al pendiente de la tramitacidn de diversos expedientes.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CoNous P v

CcODIGO: 116
PUESTO: MOTORISTA
SUB GERENCIA DE SUPERVICION Y LIQUIDACION DE OBRAS

. PERFIL DEL PUESTO . )
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
OBRAS
NECESIDAD | MOTORISTA PARA SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y
Cantidad: 01 LIGUIDACION DE OBRAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
| DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacién en PROPUESTA DE PAGO: 3/
PLAZO DE CONTRATO funcion del desempefio y 1800.00 soles mensuales
| necesidades
OBJETO DEL SERVICIO

Calle Rioja N® 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNIQPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA PARA SUB GERENCIA DE

COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL
PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO MOTORISTA.
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

drea, etc.

DETALLE

Experiencia laboral general ho menor de tres {3) afios en el

sector publico vfo privado

Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afies o
meses; y tipo: especialidad,

1 afio de experiencia en &l cargo o similar

Trabajo en equipo.
Manejo adecuado de relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar bajo presion.

Actitud de servicio.

Contar con libreta de embarque, con un minime de

cuatro (04) afios de vigencia (acreditar).

Secundaria completa.

~ é&rea, etc.
-
o
-
Habilidades « Proactivo.
L
Competencias
.| Formacién académica, grado | .
2| | académico o nivel de estudios

| Ofros requisitos considerados
| como complementarios y/o .
deseables N

(REDAM)
No tener antecedentes policiales

No tener impedimento de parentesco para contratar
Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatoria
1. Trasladar al perscnal técnico fuera de la ciudad (Rie Ucayali, Rio Urubamba), segun sus

requerimientos.

Conducir los vehicules fluviales bajo condiciones de optima
seguridad v con los reglamentos y normatividad vigente

No encontrase en el registro de deudores alimentarios

2. Revisar, verificar y llevar el controf de las condiciones generales del vehiculo fluvial {Chalupa

y moter fuera de borda).

3. Realizar actividades de limpieza interna y externa del vehiculo fluvial asignado (Chalupa v
motor fuera de borda) para mantenerlos limpios y con buena presentacion.
4. Inspeccionar el vehiculo fluvial antes de salir en mision oficial, con el propésito de comprobar
que se encuentren en buenas condiciones de funcionamienta.

Hacer uso racional del combustible.

Noo

jefe inmediato.

Reportar oportunamente los desperfectos detectados a la Unidad u 4rea que corresponda.

Realizar otras actividades de apoyo a fines a su puesto de trabajo, encomendadas por su

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 —fax: {(061) 461015
www.muniatalaya.gob pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

cODIGO: 117
PUESTO: TECNICO EN INGENIERIA |
SUB GERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO
PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO

e URBANO . !
NECESIDAD TECNICO EN INGENIERIA 1 (APOYO TECNICO EN CATASTRO,
Cantidad: 01 HAB. URB. Y FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD) PARA LA

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

|
‘ SUB GERENCIA DE CATASTRO Y DESARRCLLO URBANO BE

LUGAR DEL PUESTO | 'MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/.
PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefio vy 3,500.00 scles mensuales

necesidades

OBJETO DEL SERVICIO _ N
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE OBRAS Y
T DESARROLLO URBANG REQUIERE LA CONTRATACION DE D1 PERSONAL PARA PRESTAR
\“‘A\ SUS SERVICIOS COMO TECNICO EN INGENIERIA | (APOYO TECNICO EN CATASTRO, HAB.
( B\EJ URB. Y FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD) PARA LA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y
\'f% &/ DESARROLLCO URBANO
“ns. w‘r/ i PERFIL DEL PUESTO
/ REQUISITOS ___I DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
érea, etc.

3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

01 afio de experiencia en el cargo o similar

» Manejo de programas como Windows -Office 2010,
Plataforma CAD

Capacitaciones y/o cursos relacicnadas a la carrera
Experiencia en labores similares

Compromiso

Motivacion

Actitud

Camunicacion

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Capacidad para trabajar bajo presion

Proactivo
Disponibilidad inmediata para prestar servicios

| Formacion académica, grado_ ] |
| académico o nivel de estudios | » Técnico en Construccién Civil

. * No encontrase en el registro de deudores alimentarios
Otros requisitos (REDAM)

considerados como
complementarios ylo
deseables

Habilidades

Competencias

" 8 ® & & F ¥ & *F & % 8

= No tener antecedentes policiales
» No tener impedimento de parentesco para contratar
e TenerRUC

B ~ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO _

Calle Rioja N” §59- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 —fax: (061) 461015
www.muniatalaya.geb.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIFALIDAE FROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Describir tas funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatoria

1. Ejecucion de actividades técnicas en el delineamiento y descripcién de extensiones de
terreno donde se ejecuten obras civiles
Ejecutar el Levantamiento planimétrico y altimétrico de terrenos
Elaborar Pianos con los datos obtenidos a través de célculos
Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para el levantamiento de planos
catastrales

5. Controlar los trabajos de sefializacién de terrenos u otros similares

6. Otros que le sean asignados.

o

cODIGO: 118
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO
PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO

URBANO gL s
NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE
Cantidad: 01 CATASTRO Y DESARROLLO URBANO DE LA MUNICIPALIDAD
| ~ PROVINCIAL DE ATALAYA
_ | LUGARDEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
f@\\'@*?f#%& Por un plazo de 3 meses OPUESTA DE PAGO: S/
& 2N T sujeto a renovacién en PROPUE 1 5.
S -&?) 1":},; PLAZO DE CONTRATO funcién del desempeiio y 1,600.00 soles mensuales
%5 44 & | . necesidades

' OBJETO DEL SERVICIO )
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE OBRAS Y
DESARROLLO URBAND REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR
SUS SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE
CATASTRO Y DESARROLLO URBANG
~_ PERFIL DEL PUESTO
~ REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general
| Especlficar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
’ area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc. |

3 afios de experiencia [aboral en el sector piblico o privado

01 afio de experiencia en el cargo o similar

Cursos y/o estudios de especializacidn-Opcional
Curso basico en Computacién Informatica.
Capacitaciones y/o cursos relacionadas a la carrera |
Compromiso

Motivacion

Actitud

Comunicacion

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Capacidad para trabajar bajo presion

Proactivo

Disponibilidad inmediata para prestar servicios

Habilidades

Competencias

Calle Rioja N° 859- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com



@ 8070

: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCIGN DE PERSONAL CAS

MUNIOPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

| Formacion acadéemica, grado ' » Titulo de secretaria u otros estudios afines.
| académico o nivel de estudios |

ot isit » No encontrase en el registro de deudores alimentarios
ros requisitos (REDAM)

considerados como
complementarios yfo
deseables

No tener antecedentes policiales
Nao tener impedimento de parentesco para contratar
Tener RUC

Bescribir las funciones y actividades a realizar en el puesto yf/o cargo mataria de
convocatoria

1 Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o se generen en la Gerencia,
dando a seguridad correspondiente para su distribucion interna y externa.

2 Verificar la foliacion y realizar el seguimiento en la documentacion para la atencion de
reuniones de trabajo con diversas institucicnes publicas y privadas.

3 Brindar informacién a los usuarios del estado de sus expedientes de acuerdo a las politicas
establecidas Alcaldia, para la atencién oportuna de los mismos.

4  Administrar los materiales y equipos de oficina, redactar y numerar documentos, asi como
efectuar y atender llamadas telefdnicas y visitas, para el cumplimiento de |as actividades
asignadas.

‘ 5 Distribuir la documentacion a las Unidades respectivas ylo Gerencias para agilizar los
tramites correspondientes.

6 Digitalizar la documentacién firmada por el Gerente {cartas, memorandos, Informes, oficios,

etc.) para mantener el orden correlativo de los documentos y mantener actualizada el
L{_ Archivo, |
4_’*/&3’ Yor 7 Brindar atencidn via telefénica a las consultas generales realizadas por los obligados
< | '1\. %) respecto al framite de su expediente.
[i ‘r% E' 8 Tener un trato amable, cordial y respetucso con todas las personas que llegan 3 la

gﬁs_@\,r Gerencia y mantener actualizada la agenda de la oficina,
st 9 Realizar otras funciones relacionadas al puesto que le asigne el Gerente

CcODIGO: 119

PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO

SUB GERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO

' - PERFIL DEL PUESTO S
UNIDAD ORGNICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO

i ¢ UREBANO =
NECESIDAD TECNICO ADMINISTRATIVO (TOPOGRAFO) PARA LA SUB
Cantidad: 01 GERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANQ DE LA
| A MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Paor un plazo de 3 meses
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: 3/,
PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefo y 1,700.00 soles mensuales
necesidades
OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE OBRAS Y
DESARROLLO URBANO REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR
SUS SERVICIOS COMO TECNICO ADMINISTRATIVO (TOPOGRAFO) PARA LA SUB
GERENCIA DE CATASTRC Y DESARROLLO URBANOQ.

S TR ___ PERFILDELPUESTO
REQUISITOS ! DETALLE

Calle Ricja N° 658- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (0613461012 - fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNIOFALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYR

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Experiencia general
Especificar en tiempo: ahos o
meses; ¥ fipo: especialidad,

~ area, efc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

(11 afio de experiencia en cargo o similar

. area, etc. -
i s Manejo de programas como Windows -Office 2010,
Habitidades Plataforma CAD .
« Capacitaciones y/o cursos relacionadas a la carrera
! | » Experiencia en labores similares
; q » Compromiso
| « Motivacion
s  Actitud
¢« Comunicacion
Competencias + Respoensabilidad
+ Trabajo en equipo
e« Capacidad para trabajar bajo presidn
« Proactivo
m’;\_\ « Disponibilidad inmediata para prestar servicios
S\ 2\ F e
= 1;:: B 2 om}acién acgdemica, grat_:lo o _ o
‘@ /| académico o nivel de estudios » Técnico en Construccicn Civil
9 ans ; o + No encontrase en el registre de deudores alimentarios
= Otr_os requisitos (REDAM)
| considerados como -
= complementarios yio No tener ?ntecgdentes policiales
deseables No tener impedimento de parentesco para contratar
Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatoria

Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria, sean de campo o de gabinete,
Ejecutar cdlculos para trabajos de ingenieria.

Realizar andlisis preliminares de la informacién a utilizarse en trabajos de ingenieria.
Realizar célculos variados de ingenieria para la adquisicion de materiales.

Efectuar analisis inicial de resistencia de suelos, preparar maguetas o planos.

Otras que le sean asignados

A e

Calle Ricja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 —fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUKRICIRALIDAD PROVINCIAL DE ATALAVA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

CODIGO: 120
PUESTO: SECRETARIA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NECESIDAD SECRETARIA PARA LA QOFICINA DE GERENCIA DE
Cantidad: 01 ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA MUNICIPALIDAD
| PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/,
PLAZO DE CONTRATO fun(J:ién del desempefio y 1,600.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA
PRESTAR 3US SERVICIOS COMO SECRETARIA,

PERFIL DEL PUESTO
~ REQUISITOS '
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o meses;

DETALLE

1 Afic de experiencia laboral en el sector pablico o

__y tipo: especialidad, area, etc. privado.
S Experientia especifico
2 £ specificar en tiempo: afios o meses; 1 afio de experiencia en ef cargo o similar.
Cirs.az®? Y tipo: especialidad, 4rea, etc. o -
7 « (Capacitaciones y/o cursos relacionadas a la
Hahilidades carrera
+ Conocimiento en computacion
« Compromisc
« Motivacion
s  Actitud
Competencias +« Pro activo
¢ Comunicacién
« Responsabilidad
+« Trabajo en equipo

Formacidn académica, gradao Técnico profesional en la carrera de Secretariado
Ejecutivo y/o Administracién.
+« No encontrase en el registro de deudores
alimentarios (REDAM)

Otros requisitos considerados como » No tener antecedentes policiales
compiementarios yl/o deseables * No iener impedimento de parentesco para
contratar
¢ Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatoria ks
1 Realizar documentos como resoluciones administrativas, contratos, adendas, informes, |
memorando, cartas, cartas notariales, solicitud de requerimiento, etc.
Derivar documentos a las distintas dreas.
Control y revision de documentos internos y externos.
Atencién al pablice Usuario internes v externos.,
Recepcionar documentos de las distintas areas.
Qtras actividades afines.

o baWwN

Calle Rioja N* 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf, (061461012 —fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIFALIDADR PROVINCIAL DE ATALAYA,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

cODIGO: 121
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PERFIL DEL PUESTO
~ UNIDAD ORGANICA SOLIC!TANTE GERENCIA DE ADMIN!STRACIC)N Y FINANZAS
NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE
Cantidad: 01 ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA MUNICIPALIDAD
| PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
PLAZO DE CONTRATO suj&lato a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: 5/.

funcién del desempefio ¥ 1,600.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO
\ﬁosp LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE
“. %\ ADMINISTRACION Y FINANZAS REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA
qg%*'-;;:J PRESTAR SUS SERVICICS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
7 o — -
i")'l@i;ﬂy ~_ PERFIL DEL PUESTO B )
i | REQuUISITOS | DETALLE
j i Expetiencia general '
| Especificar en tiempo: afios 0 |

| meses; y tipo: especialidad 2 afios de experiencia laboral en el sector piblico o privado
] . ] |

area,etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses,; y tipo: especialidad,
area, etc.

01 ano de experiencia en el cargo o similar

s Capacitaciones y/o cursos relacionadas a la carrera
Conocimiento en computacion

Compromiso
Motivacidn
Actitud

Pro activo
Comunicacion
Responsabilidad
Trabaja en equipo

Habilidades

Competencias '

| Formacion académica, grado |

| académico o nivel de estudios | Estudiante Universitario en la carrera de Contabilidad y/o

Administracion.

Otros requisit s No encontrase en €l registro de deudores alimentarios
ros requisitos (REDAM)

considerados como

complementarios yfo o No tener antecedentes policiales
[ ¢ No tener impedimento de parentesco para contratar
deseables [
| s Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en ef puesto y/o cargo materia de
convocatoria

Calle Rigja N° 659- Ciudad de Atataya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax: (061) 461015
www. muniatataya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIRALIDAD FROWVINGIAL DE ATALAYA

1 Revision de requerimientos de bienes y servicios que ingresan.

2 Elaboracidn y revision de especificaciocnes técnicas y términos de referencia para la
adquisicién de bienes y servicios.

3 Orientar a las dareas usuarias en la elaboracién de términos de referencia y

| especificaciones técnicas para la adquisicién de hienes y servicios.

4 Derivar documentos a las distintas areas.

5 Evaluar los cuadros comparativos de indagacion de mercado que son elaborados por la
Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

6 Evaluacién de expedientes de solicitudes de pago para verificar que cumpian con los
requisitos establecidos en los términos de referencia y especificaciones técnicas.

7 Orientar a los usuarios sobre el tramite de sus expedientes,

8 Recepcionar documentos de las distintas areas.

& Archivar documentos emitides y recibidos como informes, pecosas, sclicitud de
requerimiento ordenes de compras, cartas y memorandum.

10 Otras actividades afines.

CODIGO: 122

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -

| PERFIL DEL PUESTO

| UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
|
|

NECESIDAD AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE
. Cantidad: 01 ADMINISTRACION Y FINANZASDE LA MUNICIPALIDAD
| | PROVINCIAL DE ATALAYA
/.;r@}\}\ LUGAR DEL PUESTO - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
I,é;* e '_.\ Por un plazo de 3 meses
(Z \KB 3] sujeto a renovacién en PROPUESTA DE PAGO: S/
‘%‘P [ &/ PLAZO DE CONTRATO funcion del desempefioy | 1,500.00 soles mensuales
A necesidades
OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA
PRESTAR SUS SERVICIOS COMQ AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

___ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS =k DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.
Experiencia especifice
Especificar en tiempo: afos o
meses; y tipo; especialidad,

1 afos de experiencia laboral en el sector publice o privado

08 meses de experiencia en el carge o similar

Comunicacion
Responsabifidad

= area, etc,
Habilidades . Capac:ftalcm nes y/o cursos rlt?lamonadas a la carrera
= = el ¢ Cenocimiento en computacion
» Compromiso
«  Motivacion
: *  Actitud

Competencias . Pro activo
*
a

Calle Rioja N* 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNIOPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

s Trabajo en equipo

Formacion académica, grado Estudiante Universitario en |a carrera de Contabilidad y/o
académico o nivel de estudios | Administracion.

Otros reduisitos
considerados como (REDAM)
complementarios yio
deseables

No tener antecedentes policiales
s No tener impedimento de parentesco para contratar
s Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir fas funciones y actividades a realizar en el pueste y/o cargo materia de
= conveocatoria =
Revisian de requerimientos de bienes y servicios que ingresan.
Qrientar a las areas usuarias en la elaberacidn de términos de referencia y
especificaciones técnicas para la adquisicidn de bienes y servicios.
Derivar documentos a las distintas areas.
COrientar a los usuarios sobre el trdmite de sus expedientes,
Recepcionar documentos de las distintas dreas.
Archivar documentos emitidos y recibidos como informes, pecosas, solicitud de
requerimiento ordenes de compras, cartas y memaorandum.
7 Ofras actividades afines.

M —

Sy bW

CODIGO: 123
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD _
3 - ~ PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

« No encontrase en el registro de deudores alimentarios

NECESIDAD | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIADE |
Cantidad: 01 CONTABILIDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
- [ ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacién en PROPUESTA DE PAGO: 5/,

PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefio y 1,800.00 soles mensuales

necesidades

OBJETC DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
CONTABILIDAD REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS j DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; ¥ fipo: especialidad,
area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o |
meses; y tipo: especialidad,
area, etc. |

1 afio de experiencia laboral en el sector publico o privade

1 afic de experiencia en el cargoe o similar

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD FREANNCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

» Capacitaciones yfo cursos relacionadas a la carrera

Habilidades L ‘e
Conocimiente en computacién.

Compromiso

Toleracion bajo presion
Motivacién

Honestidad

Capacidad de Liderazgo

Pro activo

Interrelacién de las personas
Responsabilidad

Trabajo en equipo

Competencias

Formacién académica, grado |

BT : : acni de tario Ej i
i T S e T Técnico y/o Egresado en la carrera de Secretario Ejecutivo,

Administracion y/o Carreras afines.

= No encontrase en el registro de deudores alimentarios
Ofros requisitos (REDAM)

considerados como
complementarios yfo
deseables

No tener antecedentes policiales
No tener impedimento de parentesco para contratar
Tener RUC

L

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto yfo cargo materia de
convocatoria

Redactar decumentos como informes, solicitud de requerimiento, cartas, etc.
Recepcionar los documentos internos y externos.

Despachar los documentos internos y externos.

Archivar documentes emitidos y recikidos como informes, cartas, memorandum, y etc.
Otras funciones gue le asigne a su jefe inmediato.

N Wwh =

CODIGO: 124
PUESTO: AUXILIAR CONTABLE
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD —
' PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICASOLICITANTE: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

NECESIDAD AUXILIAR CONTABLE PARA LA SUB GERENCIA DE
Cantidad: 01 CONTABILIDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
- ATALAYA
LUGAR DEL FUESTC MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacién en PROPUESTA DE PAGO: 5/
PLAZO DE CONTRATO funcién del desempeiio y 1,600.0C soles mensuales

necesidades

CBJETO DEL SERVICIO B
LA MUNICIPALIDAD PROVINGCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA REQUIERE
LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO

e = AUXILIAR CONTABLE. .

~ PERFWL DEL PUESTO i

REQUISITOS | DETALLE - ]
Experiencia general (06 meses de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Calle Rioja N* 859- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {(061)461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESQS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNIOPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Especificar en liempo: afios o
meses; y tipo: especilalidad,
] area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o

meses; y tipo: especialidad, {13 meses de experiencia en el cargo o similar

_ érea, etc.
» Conocimientos en ¢l Sistema Integrado de
Habilidades Administracion Financiera- SIAF
s Conocimiento en computacion
+ Compromiso
s Toleracion bajo presion
s Motivacion
s Honestidad
Competencias » Capacidad de Liderazgo
s Pro activo
+ |nterrelacién de las personas
s Responsabilidad
. F will) s Trabajo en equipo L
Formacion académica, grado
| académico o nivel de estudios Técnico y/o Egresado en la carrera de Contabilidad,
" s No encontrase en gl registro de deudores alimentarios
',\ Otr.os requisitos (REDAM)
< O :’ :n':zll‘::::;iig:r;?o No tener :':\ntecefdentes policiales

& | ._“g‘g_ deseablos No tener impedimentc de parentesco para contratar

= k% | & «  Tener RUC

1.1\%‘ \P L&i — 1 =

Ddns CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatoria

Y
13
— T

Archivar los documentos internos y externos asighados.
Elaborar ¥ Consolidar los Analisis de cuentas a los EEFF
Realizar |las interfaces al Siaf-SP.

Llevar un analisis y control de las cuentas contables.
Ofras tareas encomendadas por ¢l jefe inmediato.

[&, B PV W

CODIGO: 125
PUESTO: CONTROL PREVIO
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
PERFIL DEL PUESTO ==
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

NECESIDAD CONTROL PREVIO PARA LA SUB GERENCIA DE
Cantidad: 01 CONTABILIDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
- - ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Par un plaze de 3 meses
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/.

FEAZCDE CONTIATO funcién del desempefio y 1,800.00 scles mensuales

necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {081)461012 - fax: (061) 461015
www,muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCIGN DE PERSONAL CAS

MUNIGPALIDAD PROVINCGIAL DE ATALAYA

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENGIA DE
CONTABILIDAD REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMO CONTROL PREVIO.
~_ PERFIL DEL PUESTO
__ REQUISITOS B DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: ahos o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
4drea, etc.

10 meses de experiencia laboral en el sector plblico o privado.

06 meses de experiencia en el cargo o similar

¢+ Conocimiento y manejo del Sistema de Administracion
Habilidades financiera — SIAF.
Conocimiente en computacion.
Compromiso
Motivacién
Actitud
Pro activo
Comunicacién
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Competencias

. " Formacion académica, grado |
\LUgs;1 académico o nivel de estudios

E a1 * No encontrase en el registro de deudores alimentarios
Otros requlisitos (REDAM)

considerados como
complementarios y/o
deseables

Técnico y/o Egresade en la carrera de Cantabilidad.

+ No tener antecedentes policiales
* No tener impedimentc de parentesco para contratar
» Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
__convocatoria

1 Efectuar el control previe y registro en el SIAF (compromiso y devengade, segln
corresponda, de la documentacian que ingresa al drea contable para tramite de pago, de
acuerdo a la Ley de Contrataciones con el Estado y ofras normas vigentes tanto externas
como internas, dando confermidad a través del visto bueno para la formalizacién del pago
o, devolviendo a [as respectivas areas la documentacidn no sustentada o con errores.
Realizar documentos cemoe informes, solicitud de requerimiento, cartas, etc.

2 Efectuar el control previo de las diferentes planillas y/o liquidaciones con sus respectivos
sustentos, que ingresan al drea contable para tramite de compromiso vy devengado de
acuerdo a la normatividad vigente.

3 Verificar los expedientes por concepto de Vidticos, Encargos otorgados al personal de la
MPA, asi come Fonde de Caja Chica.

4 Qfras funciones que le asigne a su jefe inmediato.

Calle Rigja N® 653- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.geb.pe E-mail: muniatalaya@hotmail com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

CODIGO: 126
PUESTO: ANALISTA CONTABLE
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD -
PERFIL DEL PUESTO .
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD |

NECESIDAD ANALISTA CONTABLE PARA LA SUB GERENCIADE
Cantidad: 01 CONTABILIDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses | o s/
sujeto a rengvacion en PROPUESTA DE PAGO:
PLAZO BE CONTRATO funcidn del desempefio y 1,900.00 soles mensuales

necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
CONTABILIDAD REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMO ANALISTA CONTABLE. I

PERFI. DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE __=_
Experiencia general
Especificar en tiempo: aftos o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

{1afio de experiencia laboral en el sector publico o privado |

06 meses de experiencia en el cargo o similar

. &rea,etc. | __
s Conocimientc y manejo del Sistema de Administracién
Habilidades financiera — SIAF.
o » Conocimiento en computacién. -
« Compromiso
s Toleracidn bajo presion
« Motivacion
+ Honestidad
Competencias « Capacidad de Liderazgo
* Pro activo
s Interrelacién de las persenas
+ Responsabilidad
N R + Trabajoc en equipe
Formacién académica, grado
| académice o nivel de estudios | Técnico y/o Egresado en la carrera de Contabilidad.
% + No encontrase en el registro de deudores alimentarios
Otros requisitos (REDAM)

considerados como
compiementarios yfo
deseables

+« No tener antecedentes policiales
s No tener impedimento de parentesco para contratar
¢ Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funcicnes y actividades a realizar en el puesto y/o carge materia de
convocatoria

Calle Rioja N* 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIFALDAD FROVINCIAL DE ATALAYA

Manejo del sistema integrado de administracién financiera - SIAF

Contabilizacidn de todas las eperaciones de ingresoe y gasto.

0. Andlisis del balance de comprobacién comparativamente con las operaciones
presupuestales para elaborar asientos de cierres financieros.

11. Llevar un analisis y control de las cuentas contables.

12. Apoyo en la elabaracién de los estados financieros y demas informaciones en forma

mensual,
13. Otras tareas encomendadas por el jefe inmediato,

2@

cODIGO: 127
PUESTO: CONCILIADOR BANCARIO
SUB GERENCIA DE TESORERIA

PERFIL DEL PUESTO |
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE TESORERIA

NECESIDAD CONCILIADOR BANCARIO PARA LA SUUB GERENCIA DE
A Cantidad: 01 . TESORERIA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA |
| | LUGARDEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
/Qﬁ_&‘ 4, Por un plazo de 3 meses
= | P sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/.
(Q_Q‘B *Ili iLLAZO DE CONTRATO funcién del desempefio y 2,200.00 soles mensuales
&/ necesidades |

;‘210 _Lﬁ w

OBJETO DEL SERVICIO
’ LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
TESORERIA REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
! SERVICIOS COMO CONCILIADOR BANCARIO. -
f 1 PERFIL DEL PUESTO Ty
REQUISITOS - DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.
Experiencia aspecifico
Especificar en tlempo: aftos o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc,

3 afos de experiencia laboral en Gestion Municipal.

2 afios de experiencia en el cargo o similar,

+ Contar con conocimiento del Sistema Integrado de
Administracién Financiera, manejo a nivel Cliente como
en los aplicativos SIAFWeb, SIAFMIB, SIAFCUT, SIAF

Habilidades Operaciones en Linea, MIF.

» Contar con conocimientos en Presupuesto, Contabilidad

Publica y afines.

Contar cen conocimientos en Ofimatica.

Compromiso

Motivacion

Actitud

Pro activo

Comunicacién

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Competencias

@ = 9 & & » 8 &

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 - fax: (061} 461015
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIRALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

I = L 7 i3
Formacion académica, grado
académico o nivel de estudios

Otros requisitos
considerados como
complementarios yfo
deseables

COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Técnico profesicnat en la carrera de Contabilidad yio
Administracién. 5
» No encontrase en el registro de deudores alimentarios
(REDAM)
» No tener antecedentes policiales
¢ No tener impedimento de parentesco para contratar

\

/'{W“‘ﬁ

5%

il

(F\
5 lft'-,
oy §:1

./

Y

r

¢ Tener RUC (Cbligatorio)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatoria

1 Elaboracién de Conciliaciones Bancarias (Control de Ingreses, gastos y Centralizacion de
recursos a la Cuenta Unica de Tesoro {CUT); con presentacion mensual.

2  Elaboracion de Conciliaciones de Sub Cuentas de la Cuenta Unica de Tesora CUT {Control
Girados en Transito, Conciliacién de Girados SIAF — Girados CUT, Andlisis de Saldo Caja
y Bancos) con presentacién mensual.

CODIGO: 128
PUESTO: GIRADOR BANCARIO
SUB GERENCIA DE TESORERIA -

PERFIL DEL PUESTO -
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE TESORERIA

NECESIDAD GIRADOR BANCARIO PARA LA SUB GERENCIA DE
Cantidad: 01 TESORERIA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Por un plazo de 3 meses
sujeto a rengvacién en
funcién del desempefio y
necesidades ]

PROPUESTA DE PAGO: S/

PLAZO DE CONTRATO 1,800.0C soles mensuales

OBJETO DEL SERVICIO o
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
TESORERIA REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMO GIRADOR BANCARIO.

3a PERFIL DEL PUESTO -
REQUISITOS . - DETALLE
Experiencia generat
Especificar en tiempo: afios o » 2 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o
meses; ¥ tipo: especialidad, privado.
rea, efc.

Experiencia especifico -
Especificar en tiempo: afios o

meses; y tipo: especialidad, +» {2 afios de experiencia en el cargo o similar.

area, efc. )
+ Capacitaciones y/o cursos en gestion publica, SIAF,
i SIGA, SEACE.
e + Conocimiento en Excel intermedio, Word intermedio,
L - . asistente tributario,
[ Competencias + Compromiso

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061}461012 —fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNIQPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Motivacion

Actitud

Pro activo

Empatico

Comunicacion

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orden

Honestidad

Capacidad para trabajar bajo presion.

' Formacion académica, grado |
| académico o nivel de estudios Tecnico profesional en la carrera de contabilidad.

ot isit + No encontrase en el registro de deudores alimentarios
ros requisitos (REDAM)

consideradas como
compiementarios yfo

+ No tener antecedentes policiales
No tener impedimento de parentesco para contratar

des¢cables Tener RUC
@Tﬂ?’}\\
] "qagnf%\ ~ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO T '

%/ : Describir 1as funciones y actividades a realizar en ¢l puesto y/o cargo materia de
/{ff)s.w 7 _convocatoria

Control previo de expedientes gue seran girados.

Girar expedientes de pago del personal y proveedores.
Realizar pagos a la SUNAT.

Realizar retenciones.

Realizar giro de cheques.

Registrar cuentas CCl de los proveedores.

Otras actividades afines encargadas por el jefe inmediato.

Nohwh =

cODIGO: 129
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO ||
SUB GERENCIA DE TESORERIA

_______PERFIL DEL PUESTO == |
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE TESORERIA !
NEC!ESIDIAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il PARA LA SUB GERENCIA DE |
Cantidad: 01 TESORERIA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO ~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/
PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefio y | 1,500.00 soles mensuales.
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO _

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
TESORERIA REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO II.

PERFIL DEL PUESTO Z_ N |
REQUISITOS | DETALLE

Experiencia general 1 afios de experiencia laboral en el sectar pdblice o privado.

Calle Rioja N* 659- Ciudad de Atakaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {061} 461015
www.munialalaya.gob pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIFALIDAD PROVINCLAL DE ATALAYS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Especificar en tiempo: afios o |
meses; ¥ tipo: especialidad, |
area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: ahos o |
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.

6 meses de experiencia en el cargo o similar.

s Capacitaciones y/o curscs en gestién pablica (SIAF,
_ GESTION ADMINISTRATIVA)
Habilidades s Contar con conocimientos en del Sistema Integrado de
Administracidn Financiera.
Contar con conocimientas en Ofimatica.

Compromiso
Motivacion
Actitud

Pro activa
Comunicacion
Respansabilidad
Trabajc en equipo

Competencias

Formacion académica, grado |

R denico 0 oy e s ins Técnico profesional en la carrera de contabilidad yfo

Administracién,

Otrot etuisitng * Noencontrase en el regisfro de deudores alimentarios
quist (REDAM)

considerados como
complementarios yfo
deseables

¢ No tener antecedentss policiales
No tener impedimento de parentesco para contratar
s  Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
| Describir las funciones y actividades a realizar en el pueste y/o cargo materia de convocatoria |

—

Realizar documentos como informes, solisitud de requerimiento, cartas, etc.

2. Recepcionar y derivar documentos internos y externos a las distintas areas por medio del
sistema de tramite documentario.

3. Verificacion del procese de girado de los expedientes en el sistema SIAF para brindar
infarmacién de cohsultas a los proveedores

4. Realizar [a recepcidn de las cuentas interbancarias (CCl), para proceder con el registro
correspondiente en el sistema SIAF de proveedores no registrados.

5. Realizar el control previo de todas los expedientes internos y externos, antes de pasar para ¢l
respectivo girado.

6, Ordenar, archivar documentos emitidos y recibidos como informes, pecosas, solicitud de
requerimiento ordenes de compras, cartas y memorandum.

7. Realizar la busqueda de expedientes en fisice y por medic del sistema SIAF, de documentos
varios solicitados por diferentes areas y/o instituciones externas (fiscalia, instituciones
publicas y privadas)

8. Otras actividades afines.

Calle Ripja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {061) 481015
www.muniatalaya.gob pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNKCIPAEIDAD PROVINQAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS
CODIGO: 130

PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVCO
SUB GERENCIA PATRIMONIO

PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE PATRIMONIO

NELESIRAD TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE
Cantlidad: 01 PATRIMONIO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
. LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Par un plazo de 3 meses

PLAZO DE CONTRATO sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: 5/.
funcién del desempefio y 1,800.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

7 LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
N7\ PATRIMONIO REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS

£) SERVICIOS COMO TECNICO ADMINISTRATIVO.
. o ~ PERFIL DEL PUESTO T
M= REQUISITOS ' DETALLE

Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
Area, ete.

03 afios de experiencia laboral en el sector plblico o privado

Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o | Contar con experiencia minima de 02 afios en cargo o similar
meses; y tipo: especialidad,

Comunicacion

Responsabilidad

! . Trabajo en equipa |
Formacidn académica, grado
académico o nivel de estudios

area, efc. |
Habilidades ) Capac!taF:lcnes y/o cursos r_e!aclonados a la carrera
L e Conocimiento en computacion

« (Compromiso
» Motivacion
s Actitud

Competencias *  Pro activo
»
[ ]
[ ]

Técnico contable y/o carreras a fines |

A » No encontrase en el registro de deudores alimentarios |
Otros requisitos (REDAM)

considerados como
complementarios y/o
deseables

No tener antecedentes policiales
Ne tener impedimento de parentesco para contratar
Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir 12s funciones y actlvidades a realizar en el puesto yo cargo materia de convocatoria

Calle Rioja N* 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MELNICIPALIDAD FROWINCIAL DE ATALAYA,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Transferencia de Obras Plblicas a Ctras Entidades del Estado.
Realizar documentos de los movimientos, salida y traslado de los bienes.
Registro de bienes en el SINABIP y SINABIF WEB.
Altas y Bajas de Bienes Patrimoniales.
Recopilar informacion de los bienes adquiridos, érdenes de compra y Pecosa
Aclualizar de forma permanente del estado de los bienes.
Dar de altas y bajas de los bienes de la entidad dentro del sistema.
Apovar en las documentaciones de la Sub Gerencia de Patrimonio.
Elaborar informes técnicos encomendados por &l jefe inmediato.

. Codificar los bienes fisicos de la entidad.

. Ofras funciones asignadas por el jefe del area.

rd— i U A

- O

CODIGO: 131
PUESTO: PERSONAL DE CAMPQ
SUB GERENCIA PATRIMONIO

PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE PATRIMONIO

NECESIDAD PERSONAL DE CAMPO PARA LA SUB GERENGIA DE

Cantidad: 01 | PATRIMONIO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

%\ LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Paor un plazo de 3 meses

" PLAZO DE CONTRATO
'I [ _ _ necesidades

| OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE

sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/.
funcién del desempefic y 1,300.00 soles mensuales

PATRIMONIO REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS

SERVICIOS COMO PERSONAL DE CAMPO.

] PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, efc.

Experiencia especifico

meses; y tipo: especialidad, de campo.
area, etc.

Habilidades « Conocimiento en computacion

« Capacitaciones y/o cursos relacionados a la carrera

Calle Rioja N* 659- Ciudad de Atalaya — Ucayall Telf. (061461012 — fax: (061) 461015

www.muniatalaya.gob pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com

3 afios de experiencia laboral en el sector piiblico o privado

Especificar en tiempo: afios o Contar con experiencia minima de 1 afio en el puesto de trabaje
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MUNICIPALIDAD FROWINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

‘ Compromiso
Motivacion
Actitud

Pro active
Comunicacidn
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Competencias

Formacion académica, grado | Estudios secundaria completo y/o estudiante técnico de las
académico o nivel de estudios  carreras a fines de Administracion,
|

Otros isit « No encentrase en el registro de deudores alimentarios
ros requisitos (REDAM)

considerados como
complementarios y/o
deseables

No tener antecedentes policiales
No tener impedimento de parentesco para contratar
Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

Manhejo vy control de los bienes muebles de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA.
Verificacion y constatacion de las obras ejecutas por porte de la MPA.
Inventario de todos los inmuebles, obras y terrenos.
Apoyo en la documentacion para la transferencia de obras al sector salud, educacion y otras
entidades del estado.
(g_ , Z\ . Trabajo de campo en las diversas comisiones de acuerdo a las actividades programada par la
2 W8JE  sop.
'\f'?;;, =/ 8. Elaborarinformes técnicos encomendades por el jefe inmediato.

FAMEY 7 Otras funciones asignadas por el jefe del drea.

el

T
b i
s
n

cODIGO: 132
PUESTO: SECRETARIA
SUB GERENCIA PATRIMONIO

) PERFIL BEL PUESTO |
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE PATRIMONIO

NECESIDAD SECRETARIA PARA LA SUB GERENCIA DE PATRIMCNIO DE LA
Cantidad: 01 . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
PLAZO DE CONTRATO sujv.a'to a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/
funcidn del desempefio y 1,500.0C soles mensuales
. necesidades
UBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE |
PATRIMONIO REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMO SECRETARIA, ) |

= PERFIL DEL PUESTO |
REQUISITOS | ~ DETALLE |

Calle Rigja N* 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 - fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail .com
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MUNICFAL DAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

3 afos de experiencia laboral en el sector piblico o

ficar en tiempo: afnos o meses; .
Especifica po B privado

y tipo: especialidad, drea, etc.
Experiencia especifico

| Especificar en tiempo: aitos o meses;

I y tipo: especialidad, area, etc.

‘ Experiencia general

Contar con experiencia minima de 2 aios en el puesto
de secretaria.

| « (apacitaciones yfo cursos relacionados a la

Habilidades | caerd g
Conocimiento en computacion

Conocimiento en labores documentarios

Compromiso

Motivacién

Actitud

Pro activo

Comunicacién

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Competencias |

Formacién académica, grado |

académico o nivel de estudios | Técnico titulado en Secretariado Ejecutivo
: ¢ No encontrase en el registro de deudores
' alimentarios (REDAM)

Otros requisitos considerados como + No tener antecedentes policiales
complementarios y/o deseables ¢ No tener impedimento de parentesco para
contratar
| s Tener RUC
[ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO =
\.- -.| Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria |

W05 o . o - . — 5
L Redactar, registrar, clasificar, tramitar y archivar la documentacién del area.

1.
- g-% “E| 2. Recepcion y derivacion de documentos que ingresan y egresan a la Sub Gerencia de
N 9, Patrimonio,
Efectuar la atencién al publico Responder lamadas telefénicas.
. Cautelar y mantener organizado y actualizado el acervo documentaric de la Sub Gerencia.
| 5. Velar por el buen estado y funcionamiento de los bienes asignados a la Sub Gerencia de

Patrimaonio.

6. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Patrimonio.

/&
&
]
[ov]

CODIGO: 133
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA PATRIMONIO

PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE PATRIMONIO
NECESIDAD | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENGIA DE
Cantidad: 01 PATRIMONIO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: S/.
PLAZG DE CONTRATO funcién del desempefio y 1,600.00 soles mensuales

necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

Calle Ricja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.geb pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNMIPAL DAD PROVINCEAL DE ATALAYR

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
PATRIMONIO REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

I . PERFIL DEL PUESTO
~ REQUISITOS . DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y {ipo: especialidad,
_ drea, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o | Contar con experiencia minima de 02 meses en el cargo o similar
meses; y tipo: especiatidad,

01 afic de experiencia laberal en el secter plblice o privade

Comunicacién
Responsabilidad
Trabajo en equipo |

area, etc. - B
Habilidades . Capac?ta!::iones y/0 CUrsos rlt-,jlacionados a la carrera

+ Conocimiento en computacién
+ Compromiso
» Motivacion
s  Actitud

Competencias ¢ Pro activo
-
[ ]
L]

Formacién académica, grado

atalmes o hivalic astidios Técnico en Administracién yfo carreras a fines

. » No encontrase en el registro de deudores alimentarios
Otros requisitos (REDAM)

considerados como
complementarios yfo
deseables

No tener antecedentes policiales
No tener impedimento de parentesco para contratar
s Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

1. Manejo de SIGA PATRIMONIAL Y SINABIP de los bienes muebles e inmuebles de la MPA.
2. Realizar documentos de los mavimientos, salida y trasladoe de los bienes.

3. Actualizar la Depreciacion, Amortizacion, Y Cangiliacion Patrimonial — Contable.

4. Recopilar informacién de los bienes adquiridos, érdenes de compra y Pecosa.

5. Actualizar de forma permanente del estado de los bienes.

6. Darde altas y bajas de los bienes de la entidad dentro del sistema.

7. Apoyar en las documentaciones de la Sub Gerencia de Patrimonio.

8. Elaborar informes téchicos encomendados por el jefe inmediato.

9. Codificar los bienes fisicos de la entidad.

10. Otras funciones asignadas por el jefe del area.

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www,.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNIOPAUDAD PREWINCIAL DE ATALATA

CcODIGO: 134
PUESTO: ASISTENTE EN PLANILLAS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE RECURSCS HUMANOS

NECESIDAD
Cantidad: 01

LUGAR DEL PUESTO

ASISTENTE DE PLANILLAS PARA LA SUB GERENCIA DE
RECURSCS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE ATALAYA.
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

‘ &) RSOJ‘ t‘\' \
1
| =X

=7
s OBJETO DEL SERVICIO

PLAZO DE CONTRATO

\ CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 ASISTENTE DE PLANILLAS CON EXPERIENCIA EN EL
' MANEJO DEL SISTEMA DE PLANILLAS DEL ESTADO PARA LA SUB GERENCIA DE RECURSOS

| Por un plazo de 3 meses sujeto
a renovacién en funcion del
| desempefio y necesidades

PROPUESTA DE PAGO: S/.
2,000.00 soles mensuales

; | HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA.
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
Experiencia general
Especificar en tiempo: aflos o
meses; y tipo: especialidad,
. area, efc. e
I Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,

.  area, etc.
‘ Habitidades .
| .
L]
L]
Competencias :
»
L]
L]

DETALLE

2 anos de experiencia laboral en el sector plblice o privado.

Requisito no aplicable,

Capacitaciones y/o cursos relacionados a la carrera.
Conocimiento de Ofimatica (Word, Excel) (deseable) a
nivel intermedio.

Compremiso

Mativacidn

Actitud

Control

Organizacion de la informacién

Qrden

Tolerancia bajo presién

Trabajo en equipo

Capacidad de liderazgo

Interrelacién de las personas

Honestidad

Responsabilidad

Formacién académica, grado
academlco o nivel de estudlos

Otros requisitos considerados
como complementarios yfo
deseables

Titulade Técnico o egresado en las carreras: Contabilidad

yio Administracion yio carreras afines.

Mo enconirase en el registro de deudores alimentarios
{REDAM}

No tener antecedentes policiales

No tener impedimento de parentesco para contratar
Tener RUC

Tener RNP

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax; (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNIOFALISAT PROVINGAL DE ATALAY

‘ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGOD
__Describir las funciones y actividades a reallzar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria
1. Proceso y tramite de la planilla de pagos de los trabajadores D.L. 728, D.L. 276 y D.L. 1057)
2. Ejecutar y dar seguimiento a las liguidaciones Pago de Beneficios Laborales (Vacaciones
Truncas}, indemnizacién del personal en las - diferentes modalidades.
Revisar las planillas antes de efectuar el pago.
Presentacidn de la planilla de la AFP, a través de Ia Plataforma det AFP NET {ceses,
licencias, etc.).
Presentacidn de la informacidn para la declaracion ante la Sunat, a través de la Plataforma
del PDT — PLAME — SUNAT.
Actualizacion del personal {Altas y Bajas), en la plataforma T-REGISTRO — SUNAT.
Apoyo en los Procesos de Convocatarias C.A.S,
Remisién mensual de las boletas de pago a la diversos Gerencias y Subgerencias de
Municipalidad Provincial de Atalaya.
8. Remitir Informacion a las diferentes AFPs cuando requieran.
10. - Ofras funciones que asigne el jefe Inmediato.

e

v

LN

CODIGO: 135
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO

L ‘ UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE RECURS0OS HUMANOS

,."‘:?' Qr‘?\\ i -

f‘a‘ A =.'-1 NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO | PARA LA SUB GERENCIA DE |
w-; cy Cantidad: 01 RECURS(S HUMANQS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

:ff?s % oY DE ATALAYA.
.(f —_— — -
4 . LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
For un plazo de 3 meses sujeto

PROPUESTA DE PAGO: &/.
| 1,700.00 soles mensuales

PLAZO DE CONTRATO a renovacion en funcidon del
| desempeiio y necesidades

OBJETO DEL SERVICIO
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CON EXPERIENCIA EN
REDACTAR DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES ESPECIFICAS Y TRAMITAR LOS
DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS, PARA LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS |

| DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA,

PERFIL DEL PUESTO

‘ REQUISITOS DETALLE

2 anos de experiencia laboral en el sector piblice o

Especificar en tiempo: afios o meses; .
privado.

_y tipo: especialidad, érea, etc.
Experiencia especifico
Especlﬁcar en tiempo: afics o meses;  Requisito no aplicable.
y tipo: especialidad, area, etc.

‘ Experiencia general = )

Calle Rioja N® 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 —fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNIQFALIDAD PROVINDLAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCIGN DE PERSONAL CAS

s Capacitacicnes y/o cursos relacionados a la
carrera,

Habilidades o Conocimiento de Ofimatica (Word, Excel)

Compromiso

Motivacion

Actitud

Centrol

Organizacién de la informacion

Orden

Tolerancia bajo presidn

Trabajo en equipo

Capacidad de liderazgo

Interrelacién de las personas

Honestidad

| | Responsabilidad

Formacién académica, grado Egresado y/o Estudiante en la carreras Técnica de
académico o nivel de estudios contabilidad, Administracién y/o Secretariado Ejecutivo.

! » No encontrase en el registro de deudores

Competencias

| alimentarios (REDAM)
Na tener antecedentes peliciales
No tener impedimento de parentesco para
contratar

s Tener RUC

» Tener RNP

Otros requisitos considerados como
complementarios y/o deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
| Describir las funciohes y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocateria

Elaborar bases de los contratos del personal.
Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas.

Velar por la seguridad y conservacidn de documentos y archivo de area.

Orientar a los servidores sobre gestiones a realizar.

Elaborar los Contratos Administrativos de Servicios de los procesos de contratacion.
Realizar otras funcicnes que le asigne su jefe inmediato.

D hWwhN -

CODIGO: 136
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il PARA LA SUB GERENCIA DE
Cantidad: 01 RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE ATALAYA.,
~ LUGAR DEL PUESTO |  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIFALIDRD PROVINCIAL DE ATALAYSA

| Por un plazo de 3 meses sujeto
PLAZO DE CONTRATO a renovacion en funcidn del
desempefio y necesidades

PROPUESTA DE PAGO: &/,
1,600.00 scles mensuales

OBJETO DEL SERVICIO

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO If CON EXPERIENCIA EN
REDACTAR DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES ESPECIFICAS Y TRAMITAR LOS
DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS, PARA LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o meses;
y tipo: especialidad, area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o meses;

y tipo: especialidad, area, etc.

2 afios de experiencia faboral en el sector plblico o
privado,

1 afio de experiencia laboral en el sector publfico o
privado en puestos similares,

+ Capacitaciones y/o cursos relacionados a la
T carrera.
Fhililte st + Conocimiento de Ofimatica (Word, Excel)
| o LN (deseable) a nivel intermedio.
' Compromiso
Motivacion
Actitud
Control
Organizacidn de la informacion
Orden
Tolerancia bajo presion
Trabajo en equipo
Capacidad de liderazgo
Interrelacién de las personas
Honestidad
_____ . Responsabilidad
Formacion académica, grado Egresade y/o Estudiante en fa carrera de
académico o nive| de estudios contabilidad, Administracién yfo carreras afines.
+ No enconfrase en el registro de deudores
alimentarios (REDAM)

Competencias

« & &4 & ® 9 " 8 8 8 »

Otros requisitos considerados como * Notener _antece_dentes policiales
complementarios yfo deseables » No tener impedimento de parentesco para
contratar
» Tener RUC
« Tener RNP

Calle Ricja N° 658- Ciudad de Atalaya —- Ucayali Telf. (061}461012 — fax: (061) 461015
www,muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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WUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir ias funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo matetia de cenvocatoria

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos y archivo del area.

Orientar a los servidores sobre gestiones a realizar

Elaborar contratos funcionales.

Realizar el sequimientn de los expedientes tramitados per la Sub Gerencia de Recursos

Humanos y demas areas usuarias.

€. Elaborar planilla de viaticos de los trabajadores (D.L. 728, D.L. 276 v D.L. 1057} que solicitan
por comision de servicios a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.,

7. Elaborar los Contratos Administrativos de Servicios de los procesos de contratacion.

8. Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

O B L B o=

CODIGO: 137

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

NECESIDAD AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE
Cantidad: 01 RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
B DE ATALAYA. .
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

| Porun plazo de 3 meses sujato | . -
PLAZO DE CONTRATO | a renovacin en funcion del | Pfggr:’['fggegfnz‘:;glﬁ :

- ) | desempefio y necesidades
OBJETO DEL SERVICIO )
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON EXPERIENCIA PARA
LLEVAR EL MANEJO DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS, PARA LA SUB GERENCIA DE
| RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

B meses de experiencia laboral en el sector piblico ¢
privado.

Experiencia general
Especificar en tiempo: afios © meses;
y tipo: especialidad, area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios 0 meses; Requisitc no aplicable.
y tipo: especialidad, drea, etc.

» Capacitaciones y/o cursos relacionados a la
carrera.

= Conocimienta de Ofimatica (Word, Excel)
(deseable) a nivel intermedio.

Habilidades

Calle Rigja N* 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.geh.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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RIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Oftros requisitos considerados como

000046

C)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Compromiso
Motivacién
Actitud
Control
Organizacidn de la informacién
Orden
Tolerancia bajo presién
Trabajo en equipo
Capacidad de liderazgo
Interrelacién de las personas
Honestidad
Responsabilidad
Egresado y/o estudiante Técnice en la carrera de
contabilidad, Administracién y/o Secretariado
Ejecutivo. |
* No encontrase en el registro de deudores
alimentarios (REDAM)
No tener antecedentes policiales
No tener impedimento de parentesco para
contratar
» Tener RUC
« Tener RNP

Competencias

® & & & = W & ¥ w b F P

Formacion académica, grado
académico o nivel de estudios

complementarios yfo deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

| Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria |

Llevar ef control y actualizacién del L egajo Personal de los trabajadores de la entidad.
Archiva y Clasifica los documentos.

Apoya en la recepcion y registro de documentos externos g internos.

Realizar seguimiento de los diversos documentos que emite fa Sub Gerencia,

Uﬂb Brindar Atencidn al pablice y/o trabajadores de la entidad.

G

Eﬂ

MER

Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

=
§

CODIGO: 138
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS

- AUXILIARES =
NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUBGERENCIA DE
Cantidad: 01 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES DE LA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Par un plazo de 3 meses

LUGAR DEL PUESTO

PLAZO DE CONTRATO sujt_a::o a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: 5/
funcién del desempefio v 1,600.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
ABASTECIMIENTOQ Y SERVICIOS AUXILIARES REQUIERE LA CONTRATACION DE 01
PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PERFIL. DEL PUESTO

Calle Rioja N® 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {(061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

~_ REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: aiios o Minima de tres (03) afios de experiencia laboral en el sector
meses; ¥y tipo: especialidad, area, piblico o privade
etc.

Experlencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: eéspecialidad, drea,
ete.

Minima de un (01) afio, en el cargo o similar

» Capacitaciones en sistemas administrativos del estado
yfo capacitacién en el Sistema Integrado de
Habilidades Administracién Financiera — SIAF y/o Sistema
Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.
Conecimiento en computacién.
Compromiso
Iniciativa
Motivacion
Honestidad
Actitud
Pro activo
Comunicacién
Consistencia
Responsabilidad
Flexibilidad y adaptacién al cambic
Trabajo en equipo

Competencias

Formacion académica, grado

=t g = Técnico profesional yo bachiller en las carreras de
académico o nivel de estudios P Y

Administracién y/o Contabkilidad.

+ No encontrase en el registro de deudores alimentarics
Otros requisitos considerados {REDAM).
como complementarios ylo No tener antecedentes policiales.
deseables No tener impedimento de parentesco para contratar.
Tener RUC.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/C CARGO a
Describir 125 funciones y actividades a realizar en el puesto yfo cargo materia de convocatoria |
|

1 Realizar documentos como informes, cartas, solicitudes de requerimiento, actas de

conformidad, constancias de cumplimiento, stc.

Recepcionar la documentacion que ingresa {interno yfo extermo) a la Subgerencia.

Clasificar la documentacién interna y externa que ingresa a la Subgerencia.

Registrar la decumentacién interna y externa que ingresa a la Subgerencia.

Derivar los documentos a las distintas areas de la entidad {interno yfo externo).

Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacion que se tramita desde

y/o hacia los diversos drganos administrativos de la Municipalidad, asi como de Instituciones

Publicas y Privadas.

7 Archivar documentos emitidos y recibidos como informes, informes mualtiples, cartas, cartas
multiples, solicitudes, solicitudes de reguerimiento (bienes y/o servigios), memorandums,
memorandums multiples, oficios, oficios multiples, cuadros de envios de valijas, solicitudes
de cotizacién, constancias de cumplimiento, etc.

N b

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIFALIGAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESQS DE SELECCIGN DE PERSONAL CAS

| § Mantener los archivos de la Subgerencia debidamente actualizados, realizando el proceso
de foliacion de acuerdo a las normativas archivisticas, antes de culminar cada afio y

garantizar que la informacidn se encuentre en un ambiente adecuade para su conservacion.

9 QOrientar al plblico en general sobre gestiones a realizar {procedimientos) y la situacién de
los documentos en los que tengan interés.

10 Velar por la seguridad y conservacion de los documentos gue se encuentran en la
Subgerencia.

11 Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso de los bienes asignados a su cargo.

12 Otras actividades inherentes, que le asigne el jefe inmediate en el ambito de su
competencia.

cODIGO: 139
PUESTO: COTIZADOR
SUB GERENGIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

PERFIL DEL PUESTO i

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS |

j AUXILIARES
NECESIDAD COTIZADOR PARA LA SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y
Cantidad: 01 SERVICIOS AUXILIARES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
| DE ATALAYA :
_ LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA I
' | Por un plazo de 3 meses |
zq‘ﬂ‘:, U"“q,\ PLAZO DE CONTRATO sujefe a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: 5/
r:ils' .,‘:ioB\ funcién del desempefio y 1,700.0C soles mensuales
\5 / = | necesidades
x-;i': S
OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUBGERENCIA DE
ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES REQUIERE LA CONTRATACION DE 01
PERSONAL PARA PRESTAR SU3 SERVICIOS COMO COTIZADOR

= PERFIL DEL PUEST( C_) .
REQUISITOS | _DETALLE
Expertiencia general
Especificar en tiempo: afios o | Minima de un {01) afio de experiencia laboral en el sector publico
meses; y tipo: especialidad, o privado
- area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afos o | Minima de un (01) afio, en el cargo ¢ similar.
meses; y tipo: especialidad,
__érea, efc.

Habilidades

e

Capacitaciones yfo cursos relacionadas a la carrera.,
Congcimiento en computacion.
Compromiso

Iniciativa

Metivacion

Honestidad

Actitud

Pro active

Cormunicacién

Consistencia

Responsabilidad

Flexibilidad y adaptacion al cambio
Trabajo en equipo

Competencias

Calle Rigja N* 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 - fax; (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNKIBALIDAD FROVINCIAL DE ATALAYA

Formacion académica, grado |
académico o nivel de estudios

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Bachilter y/o Técnico profesional en la carrera de
Contabilidad y/o Administracidn.

considerados como
complementarios yfo

Otros requisitos » No encontrase en el registro de deudores alimentarios
(REDAM).
¢ No tener antecedentes policiales.
No tener impedimento de parentesco para contratar.

d L ]
eseables « Tener RUC.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materla de convocatoria |

1

O oo

Realizar documentos como informes para certificacién de crédito presupuestal, solicitudes de
cotizacidn, cuadros comparativos, etc.

Recepcionar las cartas proforma, cartas de autorizacion de CCl, solicitudes de cotizacidn,
como requisitos para el expediente del requerimiento (bienes y/o servicios).

Derivar los informes para certificacién de crédito presupuestal al area corraspondiente.
Devolver los expedientas de solicitudes de requermientos (bienes y/o servicios) observados
a las areas usuarias para su raspectiva correccién.

Crientar y brindar la ayuda correspendiente ianto a proveedores de bienes como de
Servicios.

Cautelar el caracter reservado vfo confidencial de toda documentacion que se tramita desde
yfo hagia los diversos érganos administratives de la Municipalidad, asi come de Instituciones
Publicas y Privadas.

Velar por la seguridad y conservacion de los decumentos que se encuentran en la
Subgerencia.

Velar por el cuidade, mantenimientc y buen uso de los bienes asignados a su cargo.

Ofras actividades inherentes, que le asigne el jefe inmediato en el &mbito de su

competencia.

cODIGO: 140
PUESTO: TECNICO CONTABLE |
SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS
; _  AUXILIARES
NECESIDAD TECNICO CONTABLE | PARA LA SUBGERENCIA DE
Cantidad: 01 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES DE LA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

PLAZO DE CONTRATO

Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacién en PROPUESTA DE PAGO: 5§/1,800.00
funcién del desemperfio y soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUBGERENCIA DE
ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES REQUIERE LA CONTRATACION DE 01

PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO TECNICO CONTABLE I.

 PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS i DETALLE

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)481012 - fax: {061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL BE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Experienc_iiﬁeral S

Especificar en tiempo: afios o Tres (03} afos de experiencia laboral en el sector publico o
meses; y tipo: especialidad, privado
~ area, etc. -
Expertencia especifico

Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, efc.

Minima de un (1) afio, en el cargo o similar.

» Capacitaciones en sistemas administrativos def estada
yfo capacitacion en el sistema integrado de
Habilidades administracién financiera — SIAF y/o SIAGIE y/o MI
MANTENIEMIENTO,
» Conocimientc en computacion

Compromiso

Iniciativa

Motivacién

Honestidad

Actitud

Pro activo

Comunicacion

Consistencia

Responsabilidad

Flexibilidad y adaptacion al cambio
Trabajc en equipo !

Competencias

4 & & » % & & & ¥ ¥ B

' Formacién académica, grado '

i o Bachiller y/io Técnico profesional en la carrera de Contabilidad

yio Administracion.

« No encontrase en el registro de deudares alimentarios

Otros requisitos (REDAM)
considerados como ¢ No tener antecedentes policiales
complementarios yfo * No tener impedimente de parentesco para contratar con
deseables el estado.
s Tener RUC |

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
. Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatotio |

Calle Rioja N* 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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TMLINICIPALIDAC PREVINCIAL DE ATALATA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

1 Recepcicnar por el tramite documentario, verificar y ordenar los documentos para la

| contratacion de servicios.

2 Elaborar de Ordenes de servicios {OfS) por medio dei sistema logistico, teniende en cuenta
las disposiciones establecidas.

3 Realizar el registro de informacion de érdenes de servicie por medio del sistema electrénico
de contrataciones del estado - (SEACE).

4 Realizar el registro de compromisc en el SIAF de las drdenes de servicio.

5 Entregar las ordenes de servicios elaborados a los Proveedores correspondientes.

6 Derivar los expedientes con érdenes de servicios por el tramite documentario, ai drea
usuaria de la solicitud del requerimiento,

7 Archivar los cargos de las ordenes de servicios elaborados.

8 Orientar y brindar ayuda cerrespondiente a los proveedores que brindan servicios.

9 Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacién que se tramita desde
y/o hacia los diversos érganos administrativos de la Municipalidad, asi como de Instituciones
Publicas y Privadas.

10 Velar por la seguridad y conservacion de los documentos que se encuentran en la
Subgerencia.

11 Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso de los bienes asignados a su cargo.

12 Cfras actividades inherentes, que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su
competencia.

cODIGO: 141
PUESTO: TECNICO CONTABLE Il
SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

— ~ PERFIL DEL PUESTO - R
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS

. _ AUXILIARES 2 e

NECESIDAD TECNICO CONTABLE Il PARA LA SUBGERENCIA DE
Cantidad: 01 ABASTECIMIENTC Y SERVICIOS AUXILIARES DE LA

. e MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

| LUGAR DEL PUESTO | ~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

' Por un plazo de 3 meses

PLAZO DE CONTRATO sujeto a renovacidn en PROPUESTA DE PAGO: 5/
funcién del desempefio y 1,800.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO
|

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES REQUIERE LA CONTRATACION DE 01
PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO TECNICO CONTABLE II.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | 3 DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o Tres {03) afios de experiencia laboral en el sector publico o
meses; y tipo: especialidad, privado
area, efc.

Calle Rioja N° 65%- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 —fax: {061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNKIFALIDAD PROVINCIAL DE ATALATA

Experiencia especifico
Especificar en tiempao: afios o
meses; ¥ tipo: especialidad,
area, etc.

Minima de un (01) afio, en el cargo o similar.

» Capacitaciones en sistemas administrativos del estado
y/0 capacitacion en el sistema integrado de
Habilidades administracién financiera — SIAF y/o SIAGIE y/o MI
MANTENIEMIENTQ,
Conocimiento en computacidn.

Compromiso
Iniciativa
Motivacién
Heanestidad
Actitud

Pro activo
Comunicacién
Consistencia
Responsabilidad
Flexibilidad y adaptacion al cambio
Trabajo en equipo

. »

Competencias

-
-
- :E-_':
W
L } L ]

Bachiller y/o Técnico profesional en la carrera de
Contabilidad v/o Administracién.

OtrOS T TIAItSa «» No encentrase en el registro de deudores alimentarios -
9 (REDAM).

considerados como
complementarios yfo
deseables

LA

G

S el E
\Z. NN Formacion académica, grado
W

D453 PAcadémico o nivei de estudios

N,

No tener antecedentes policiales.
No tener impedimento de parentesco para contratar.
Tener RUC.

* »

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
. Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/a cargo materia de convocatoria |

1 Recepcionar por el tramite documentario, verificar y ordenar los documentos para la
contratacion de bienes.

2  Elaborar Ordenes de compras (Q/C) por medio del sistema logistico, teniendo en cuenta las
disposiciones establecidas.

3 Realizar el registro de informacién de rdenes de compra por medio del sistema electrénico |
de contrataciones del estado - (SEACE).

4 Realizar el registro de cempromiso en el SIAF de las drdenes de compra,

5 Entregar las érdenes de compras elaboradas a los Proveedoeres correspondientes

6 Dearivar los expedientes con érdenes de compras por el tramite documentario, a la Unidad de
almacen para la elaboracién de la Pecosa.

7 Archivar los cargos de las érdenes de compras elaboradas,

8 Orientar y brindar ayuda correspondiente a los proveedores de bienes.

9 Cautelar el cardcter reservado y/o confidencial de toda documentacion que se tramita desde
y/o hacia los diversos ¢rganos administrativos de la Municipalidad, asi como de Instituciones
Publicas y Privadas.

10 Velar por la seguridad y conservacion de los documentos que se encuentran en la
Subgerencia.

11 Velar por el cuidado, mantenimiente y buen uso de los bienes asignados a su cargo.

12 Otras actividades inherentes, que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su
competencia.

Calle Rioja N° 658- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (0613461012 — fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

CODIGO: 142
PUESTO: ESPECIALISTA CONTABLE
SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
PERFIL DEL PUESTO -
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS
4 , AUXILIARES. I
NECESIDAD " ESPECIALISTA CONTABLE PARA PARA LA SUBGERENCIA DE
Cantidad: 01 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

LUGAR DEL PUESTO | __ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Paor un piazo de 3 meses

sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: 8/
funcion del desempefio vy 2,200.00 scles mensuales

necesidades

PLAZO DE CONTRATO

OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUBGERENCIA DE
ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES, REQUIERE LA CONTRATACION DE 01
PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO ESPECIALISTA CONTABLE

PERFIL DEL PUESTO
~ REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o | Tres {03} afios, en el sector piblico y/o privado.
meses; y fipo: especialidad,
area, etc.

Experlencia especifica
Especlificar en tiempo: anos o
meses; y fipo: especialidad,
area, etc.

Minima de un {01) afio, en el carge o similar

¢ Capacitaciones en sistemas administrativos del estado
y/o capacitacion en el Sistema Integrado de

Habilidades Administracién Financiera — SIAF y/o Sistema Integrado
de Gestion Administrativa - SIGA.
Conocimiento en computacion
Compromiso
Iniciativa
Motivacién
Honestidad
Actitud
Pro active
Comunicacion
Consistencia
Responsabilidad
Flexibilidad y adaptacion al cambio
Trabajo en equipo

Competencias

Formacion académica, grado | Profesional titulade en las carreras de Administracion,
académico o nivel de estudios  Contabilidad, Economia y/o carreras afines.

Otros requisitos * No encontrase en el registro de deudores alimentarios
considerados como . (REDAM)

Calle Rigja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 —fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MLUNICIPALIDAD PROVINOIAL DE ATALAYA

complementarios yfo | No tener antecedentes policiales

deseables » No tenerimpedimento de parentesco para contratar con
| el estado.
I | e TenerRUC

! CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convecatorio

1 Recepcionar, verificar v ordenar los documentos para la contratacién de servicios de
consultoria en general, consultorias de obra y/o servicios generales correspondientes a
montos mencres a 48 UIT.

2 Elaboracién de contrates de servicios de consultoria en general, consultorias de obra yio
servicios en general correspondientes a montos menores a 08 UIT.

3 Realizar el registro de compromise mensual y anual en el SIAF de las ordenes de servicio.

.&\ 4 Crientar y brindar ayuda en general sobre gestiones a realizar {procedimienios) v la situacion
de los documentos en los que tengan interés.

(A}
é‘ \lo‘::;a_,:;:'. 5 Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacidn que se tramita desde |
\fféj &/ y/o hacia los diversos érganos administrativos de la Municipalidad, asi come de Institucionas
s iy Publicas y Privadas.

8 Velar por la seguridad vy conservacion de los documentos que se encuentran en la
Subgerencia.

7 Velar por el cuidade, mantenimiento y buen uso de los bienes asignados a su cargo.

8 Ofras actividades inherentes, que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su
competencia.

CODIGO: 143
PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

[ PERFIL DEL PUESTO == = S
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD DE CONTRATACIONES
NECESIDAD TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE
Cantidad: 01 CONTRATACIONES A CARGO DE LA SUBGERENCIA DE

ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

LUGAR DEL PUESTO MURNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses |
sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: $/1,800,00
funcién del desempeiio y soles mensuales
necesidades

PLAZO DE CONTRATO

OBJETO DEL SERVICIO

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atataya — Ucayali Telf. (0613451012 — fax: {061} 461015
www.muniatalaya.gob_pe E-mail: muniatalaya@hatmail.com
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NUNIOPALIDAD PROVINOAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES REQUIERE LA CONTRATACION DE 04
PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO TECNICO ADMINISTRATIVO.

~ PERFIL DEL PUESTO | i
REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; ¥ tipo: especialidad,
area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: aiios o
‘ meses; y tipo: especialidad,
: area, elc. ! P —
[ » (Capacitacicnes en sistemas administrativos del estado
y/o capacitacion en el Sistema Integrado de
Habilidades Administracion Financiera — SIAF y/o Sistema Integrado
de Gestion Administrativa - SIGA.
Ceonacimiento en computacian

Compromiso
Iniciativa
Motivacién
Honestidad
Actitud

Pro activo
Comunicacién
Consistencia
Responsabilidad
Flexibilidad y adaptacion al cambio
Trabajo en equipo

Minima de tres (03) afios de experiencia laboral en el sector
piblico o privado

Minima de un (01} afto, en el cargo o similar

Competencias

Formacion académica, grado = Técnico profesional y/o bachiller en las carreras de Administracion
académico o nivel de estudios | y/o Contabilidad.

« No encontrase en el registro de deudores alimentarios

Otros requisitos {REDAM)
considerados como s No tener antecedentes policiales
complementarios yio « No tener impedimento de parentesco para contratar con
deseables ¢l estado.
s Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO N |
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatorio |

Realizar documentos como informes, cartas, solicitudes de requerimients, etc. |
Recepcionar la documentacion que ingresa {interno y/o externo) a la Unidad.

Clasificar 1a documentacion interna y externa que ingresa a la Unidad.

Registrar la documentacion intema y externa que ingresa a la Unidad.

Derivar los documentos a las distintas areas de la entidad (interno y/o externo).

Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacién que se framita desde
y/o hacia los diversos érganos administrativos de la Municipalidad, asi como de Instituciones
Publicas v Privadas.

7 Archivar documentos emitidos y recibides como informes, informes multiples, cartas, cartas
multiples, solicitudes, solicitudes de requerimiento (bienes y/o servicios), memorandums,

Crin B Wk =

Calle Rioja N* 658- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061461012 — fax: {061) 461015
www,muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hbotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
memorandums multiples, oficios, oficios multipies, contratos de ejecucion de obras, contratos
de adquisicidn de bienes, cantratos de consultoria, ete,

8 Mantener los archivos de la Unidad debidamente actualizados, realizando el proceso de
foliacion de acuerdo a las normativas archivisticas, antes de culminar cada afio y garantizar
que la infoermacidn se encuentre en un ambiente adecuado para su conservacion.

9 Crientar al pdblico en general sobre gestiones a realizar {procedimientos) v la situacion de
los documentos en los que tengan interés.

10 Velar por la seguridad y conservacion de los documentos que se encuentran en la Unidad.
11 Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso de los bienes asignados a su cargo.

12 Otras actividades inherentes, que le asigne el jefe inmediato en el dmbito de su
competencia,

CODIGO: 144
PUESTOQ: TECNICO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ALMACEN

"’\‘I ) PERFIL DEL PUESTO o
A‘i&cﬁr J 2 _______UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD DE ALM_ACE_N :
(7 -‘B&P‘g-_'. NECESIDAD TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DEL ALMACEN
% }}' L&/ Cantidad: 01 . DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
“f{‘bs.ui\;'/ LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
e Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacicn en PROPUESTA DE PAGO: 5/,

PLAZGC DE CONTRATO funcién del desempefio y 1,600.00 scles mensuales

necesidades

OBJETO DEL SERVICIO -
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA UNIDAD ALMACEN
REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO
TECNICO ADMINISTRATIVO.
&= PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o meses;
y tipo: especialidad, drea, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o meses; Requisito no aplicable
y tipo: especialidad, drea, etc. J == |
' s (Capacitaciones en sistemas administrativos del
Habilidades estado, marketing digital, etc. |
Conocimiente en computacion
Compromiso
Motivacion
Actitud
Pro activo
Comunicacidn
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Formacién académica, grado
académico o nivel de estudios

1 afio de experiencia laboral en el sector publico o
| privado

Competencias

« & & & & & 2 9

Licenciade en Administracion y Negocios
| Internacionales, contabilidad, economia y/o a fines.

Caile Ricja N* §59- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 - fax: {061) 461015
www.muniatalaya.geb.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNIGPALIDAD PROVINGIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

‘s No encanfrase en el registro de deudores
alimentarios (REDAM)

Otros requisitos considerados como « No tener antecedentes policiales
complementarios yfo deseables s No tener impedimenio de parentesco para
contratar
» Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir 1as funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatorio

Elaboracion de PECOSA

Registro de documentos a la web {INFO sistema de almacén y sistema de abastecimiento)
Participar en la programacion de actividades de la unidad de almacén.

Consolidado de Estados Financieros

Otras actividades afines.

P WM =

CcODIGO: 145
. PUESTO: ALMACENERO
) UNIDAD DE ALMACEN

o PERFIL DEL PUESTO ]
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD DE ALMACEN

NECESIDAD ALMACENERO PARA LA UNIDAD DEL ALMACEN DE LA
Cantidad: 01 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO | MUNICIPALIDAD_E’_ROWNCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renovacién en PROPUESTA DE PAGO: S/
PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefio y 1,600.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO 3
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA UNIDAD ALMACEN
REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO
ALMACENERO

iy ~_ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS 1 = B DETALLE
Experiencia general

Especificar en tiempo: afios o

meses; y tipo: especialidad,
drea, ete, .

Experiencia especifico

Especificar en tiempo: ahos o

meses; y tipo: especialidad,

3 afios de experiencia laboral en el sector publice o privado

Reqguisito ne aplicable

Comunicacién
Responsabilidad
Trabajo en equipo

i _ drea, ete. - o
Habilidades s Capacitaciones en general en administracién publica.

s Conocimiento en computacion
» Compromiso
« Motivacién
o Actitud

Competencias » Pro activo
L]
L]
L]

Calle Rioja N° 859- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {C61)461012 —fax; (C61) 481015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIFALIDAD FROVINGIAL DE ATALAYE

‘ Formacion académica, grado Egresade de la carrera técnica de Contabilidad, ]
| académico o nivel de estudios Administracién yfo a fines
' s No encontrase en el registro de deudores alimentarios
Otros requisitos considerados (REDAM)
como complementarios y/o + No tener antecedentes policiales
deseables » No tener impedimente de parentesce para contratar
s  TenerRUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
| Describir fas funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatorio |

Verificacién de los bienes que ingresan
Almacenamiento correcto de los bienes
Preparacion y atencién de pedidos a las distintas areas '
Otras actividades afines.
II
5. MEODIGO: 146
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD DEJ_ALM&CE‘N

o
P
LR

I

e
x*i“'-_"?-\*.‘-\
| "2
&
&
=/ -
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B N =
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\
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PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD DE ALMACEN

NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DEL ALMACEN
Cantidad: 01 | DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPAL!DAD PROVINGCIAL DE ATALAYA
~ Por un plazo de 3 meses
PLAZO DE CONTRATO sup'tu a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: 5/,

funcién del desempefic y 1,500.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA UNIDAD ALMACEN
REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS . DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o 3 afios y 02 meses de experiencia laboral en el sector pliblico
meses; y tIpO especialidad, o privado
area, etc.

Experiencia especifico [
Especificar en tiempo: afios ©
meses; y tipo: especialidad,
__ drea, efc.

Habilidades

Requisito no aplicable

Capacitaciones y/o cursos relacicnadas a la carrera
Conocimiento en computacién

Compromisc

Motivacion

Actitud

Pro active |
Comunicacian
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Competencias

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALATA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Formacion académica, grado
académico o nivel de estudios

Técnico en la carrera de Secretariade Ejecutivo,
Administracién y/o a fines

e o No encontrase en el registro de deudores alimentarios
Otros requisitos (REDAM)

considerados como
complementarios y/o
deseables

No tener antecedentes policiales
¢ No tener impedimento de parentesco para contratar
e Tener RUC
N, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en 2l puesto y/o cargo materia de convocatoria |

Realizar documentos como informes, solicitud de requerimiento, cartas, etc.
Derivar documentos a las distintas areas.

Recepcionar documentos de las distintas areas.

Archivar documentos emitidos y recibidos comoa infarmes, pecosas, solicitud de
requerimiento ordenes de compras, ¢artas y memorandum.

Otras actividades afines.

ol N =

PUESTO: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE IMAGEN

/ CODIGO: 147
UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLOS

PERFIL DEL PUESTO

.' UNIDAD ORGANICA SOLIC_:ITANTE: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

NECESIDAD RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE IMAGEN
l CANTIDAD: 01 | -
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
PLAZO DE CONTRATO | Porun plazc de 03 meses | PROPUESTA DE PAGO:
sujeto a renovacion en S/, 3,200. 00 mensuales

funcién del desempefiocy |
necesidades.

OBJETIVC DEL SERVICIO:

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS | DETALLE 3
Experiencia generat » No mencr de 03 afios de experiencia laboral
aspecificar en fiempo. Afos o meses; y tipo: en el secter piblico o privado.
Especialidad, drea, etc. | -
Experiencia especifico » No mencr a C1afio en manejo de gestion de
especificar en iempo. Afos o meses; y tipo: gobiernos locales

Especialidad, drea, etc.

Experiencia especifica de acuerdo al cargo

que postula. -
Capacitacidn en servicio de gestién

Conocimiento en Relaciones Publicas.

Compramiso

capacidad de liderazgo

pro activo

negociacion y manejo de conflicto

respensabilidad

trabaje en equipo

Habilidades

Competencias

® 0 0 F ¥ 0 ¥ g

Calle Ricja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNECIFALIDAD PROVINCIAL DE ATALRYA

COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Otros requisitos considerados como .
complementarios y/o deseables

motivacidn

periodista o bachiller en ciencias de la
comunicacion y/o afines
no encontrarse en el registre de deudores
alimentarios {REDAM)

ne tener antecedentes policiales

na tener antecedentes judiciales

nc tener impedimentos de parentesco para
confratar

tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO ’
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de |

convocatoria

1.- elaboracion de protocolos

3.-realizar entrevistas

4 .- Realizar audios publicitarios

5.- Monitoreo a pagina oficial de la institucién
6.-otras actividades que asigne la jefatura

CODIGO: 148
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

2.- maestro de ceremonia en eventos protocolares

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLOS

PERFIL DEL PUESTO

. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVA |
CANTIDAD: 01 1l B
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
PLAZO DE CONTRATO | Porunplazode 03 meses | PROPUESTA DE PAGO: S.
sujeto a renovacién en 1,600. 00 mensuales

funcion del desempefio y

necesidades.

OBJETIVO DEL SERVICIO:

i PERFIL DEL PUESTO

i REQUISITOS |

'DETALLE

Experiencia general
especificar en tiempo. Afos 0 meses; vy tipo:
Especialidad, drea, efc. o
Experiencia especifico ‘ .

especificar en tiempo. Afios 0 meses; y tipo:
| Especialidad, area, etc.

Habilidades

a4 # & & & &

Competencias

No menor de 1 afies de experiencia
faboral en el sector plblico o privado.

Requisito no aplicable

Aptitudes para trabajar con equipos de
oficina

Aptitudes para gestionar tiempo

Bien organizado

Gestionar

organizar

planificar

responsabilidad

Calle Rioja N° 658- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya,.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.cam
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNIGIFALIEAD PROVINGIAL DE ATALAYA

atender y realizar fareas administrativas
A. o soporte y apoyo
Formacién académica o nivel de estudios Secretaria Ejecutiva y/o afines
Oftros requisitos considerados como no encantrarse en el registro de deudores
complementarios ylo deseables alimentarios (REDAM)
no tener antecedentes policiales
¢ notener antecedentes judiciales
s no tener impedimentos de parentesco para
contratar
| e tener RUC
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
LI convocatoria
orientar y atender a las personas
elabaracién de oficios
elaboracién de informes
apoyo en eventos protocolares
realizar tramite de viaticos y movilidad para {as diversas comisiones
distribucion de documentos
otras actividades que asighe la jefatura.

!.“49’5’1:“9’!\3.—‘

CODIGO: 149
PUESTO: DISENADOR GRAFICO
. UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLOS

| B PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

NECESIDAD DISENADOR GRAFICO
CANTIDAD: 01 = |
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
PLAZG DE CONTRATO Por un plazo de 03 meses | PROPUESTA DE PAGO: S/
sujeto a renovacion en 1,800. 00 mensuales
funcién del desempefio y
necesidades.
OBJETIVO DEL SERVICIO:
== PERFIL DEL PUESTO -
_ REQUISITOS [ DETALLE
Experiencia general especificar « No menor de 01 afios de experiencia
en tiempo. Afios o meses; y tipo: laboral en el sector pliblico o privado.
Especialidad, area, etc. |
Experiencia especifico especificar s Requisito no aplicable.

en tiempo. Afios ¢ meses; y lipo:

- Especialidad, area, etc.

« Poseer con buena comprension de color,

Habilidades ' forma y figura
‘ s |deas originales

s Creatividad
Comunicacidn, Presentacion, y
negociacion,
Manejo de Programas de Edicién
Principios de disefio
ideacion
branding

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNITFALDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Competencias » responsabilidad
destreza en el manejo de herramientas
tecnoldgicas

+  conocimiento de dibujo |
Farmacidn académica o nivel de estudios + Estudiante vio egresado en disefic grafico
) _ | y afines
Otros requisitos considerados como « no encontrarse en el registro de deudores
complementarios y/o deseables alimentarics (REDAM)

no tener antecedentes policiales
no tener antecedentes judiciales
no tener impedimentos de parentesco para
contratar
tenerRUC
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatoria
1. elaborar disefio de banner
A 2. elaborar disefic de banner pasacalle
j,‘ 3. elaboracion de comunicados
= 4. elaboracion de disefio de uniformes
/hf"ﬂfj‘%s elaboracion de logos
(3] o EB. elaboracion letras

/ "CODIGO: 150
PUESTO: REDACTOR DE CONTENIDOS DIGITALES
UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLOS

PERFIL DEL PUESTO
| UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

| NECESIDAD REDACTOR DE CONTENIDOS DIGITALES
i CANTIDAD: 01 | -~ .
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA !
PLAZO DE CONTRATO | Porun plazo de 03 meses | PROPUESTA DE PAGO: S/, '
sujeto a renovacién en 1,800. 00 mensuales

funcién del desempefio y
necesidades.

OBJETIVO DEL SERVICIO:
PERFIL DEL PUESTCO

REQUISITOS DETALLE — 1
Experiencia general + No menor de 01afos de experiencia laboral
especificar en tiempo. Aftos 0 meses; y en el sector pablico ¢ privado,
tipo:
Es.pecia!id:d, area, etc. |
Experiencia especifico ¢ Nomenor a 03 meses en labores de oficina
especificar en tiempo. Afios 0 meses; y = Experiencia especifica de acuerde al cargo
tipo: que postula.
| Especialidad, drea, efc. -
s  Aptitudes para trabajar con equipos de
Habilidades oficina

s Conacimiento en redes sociales

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf, (0613461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIFALIDAD PROVINOAL DE ATALATA
Estructura gramatical y ortografia
Ser creativo
Tener disciplina
Conocimiento en marketing digital
Saber sintetizar
Caomunicacion clara y efectiva
Dominar el entorno digital
responsabilidad
soporte y apoyo
Egresado de contenido visual artistico y,fo
T afines
Otros requisitos considerados como * no encontrarse en el registro de deudores
complementarios ylo deseables alimentarios (REDAM)
* no tener antecedentes policiales
s no tener antecedentes judiciales
* notener impedimentos de parentesco para

Competencias

;_Formacién' académica o nivel de estudios |

. confratar
tener RUC
ﬁ\ﬁii'i@\ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
5’ I 1 Describir las funciones y actividades a realizar en i puesto yfo cargo materia de
\; TJ; P J convocatoria Se=N
C?#;m W y 4 1. manejo de pragramas de edicién de audio, video.

2. manejo de Marketing y disefio digital
I

CODIGO: 151
PUESTO: COORDINADOR DE PROTOCOLOS
UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLOS

PERFIL DEL PUESTO

| , —
i UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

NECESIDAD COORDINADCR DE PROTOCOLOS
. CANTIDAD: 01 . =
| LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
| PLAZO DE CONTRATO Por un plazo de 03 meses PROPUESTA DE PAGO:
sujeto a renovacién en S/, 1,500. 00 mensuales
funcién del desempeno y
necesidades.

OBJETIVO DEL SERVICIO:
' PERFIL DEL PUESTO

_ REQUISITOS ~ DETALLE
Experiencia general + No menor de 01 afios de experiencia
especificar en tiempo. Afos o meses; y laboral en el sector publico o privado.
tipo:
Especialidad, drea, etc. | — i
Experiencia especifico s No menor a 06 meses en labores de oficina

especificar en tiempo. Afios 0 meses; y Experiencia especifica de acuerdo al cargo
tipo: que postula.

. Especialidad, drea, etc. -
s Certificados yfo cursos en secretariado
Habilidades : . ejecutivo computarizado

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 —fax: {061} 461015
www.muniatalaya.geb.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD FROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS
i planificacion
organizacion
coordinacién
supervision

- 5 @ 2

control de eventos protocolares
Comunicacién clara y efectiva
Dominar los detalles de protocolo
respansabilidad
soporte y apoyo

Competencias

" Formacién académica o nivei de estudios | Secundaria completa
Otros requisitos considerados como no encontrarse en el registro de deudores
complementarios y/o deseables alimentarios {REDAM)
no tener antecedentes policiales
« no tener antecedentes judiciales
s no tener impedimentes de parentesco para
contratar

¢ tener RUC

«* & (& & & & @

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGOD
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto yio cargo materia de
convocatoria

programacion y planificacion de la agenda protocolar

asesoramiento y asistencia en acto protocolar

mantener actualizado la agenda de autoridades

coordinar acciones de ceremonia

organizacion

Gk~

cODIGO: 152
PUESTO: ASISTENTE DE EVENTOS PROTOCOLARES
UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLOS

' PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

NECESIDAD ASISTENTE DE EVENTOS PROTOCOLARES
CANTIDAD: 01 |
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
PLAZO DE CONTRATO Por un plazo de 03 meses PROPUESTA DE PAGQO: 5/
sujeto a renovacion en 1,500. 00 mensuales
funcién del desempefio y
necesidades.

QOBJETIVO DEL SERVICIO:

PERFIL DEL. PUESTO
REQUISITOS B | T DETALLE
Experiencia general ¢ No menor de 01 afios de experiencia
especificar en {iempo. Afios o0 meses; y lakoral en el sector plblico o privado.
tipo:
Especialidad, area, etc. -
Experiencia especifico + Requisite no aplicable
especificar en fiempo. Afios o meses; y
tipo:
. Especialidad, area, etc.

s planificacion

Calle Rioja N® 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (0613461012 - fax: (061) 461015
www,muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail .com
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MLNICIPALI DAD PROVIMCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

COMITE ESPECIAL DE PROCESQOS DE SELECCHN DE PERSONAL CAS
Habilidades organizacion
coordinacion
supervision
apoyo de eventos protocolares
apoyo de supervision de actos y
ceremonias protocolares
Dominar los detalles de protocole
Py | responsahilidad
. Formacién académica o nivel de estudios Titulo técnico
Oftros requisitos considerados como no encontrarse en el registro de deudcres
complementarios y/o deseables alimentarios (REDAM}
no tener antecedentes policiales
¢ no tener antecedentes judiciales

s no tener impedimentos de parentesco para
contratar

¢ tener RUC

Competencias

CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO

Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de

convocatoria e
atencidn de agenda personal de jefe de drea
verificacién de documentos personales de jefe de area
atencidn en eventos protocolares
coardinacidn con las diferentes dreas para sus actividades protocolares

cODIGO: 153
PUESTO: VIGILANTE DE PLANTA
UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLOS

PERFIL DEL PUESTO -

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

NECESIDAD ' VIGILANTE DE PLANTA
CANTIDAD: 01 - ]
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
PLAZO DE CONTRATC | Porun plazo de 03 meses | PROPUESTA DE PAGO:
sujeto a renovacion en S/, 1,400, 00 mensuales

funcién del desempefio y
necesidades.

OBJETIVO DEL SERVICIO:

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE o
Experiencia general » No menor de 02 afios de experiencia
especificar en tiempo. Afios o meses; y laboral en el sector publico ¢ privado.
tipo:
Especialidad, drea, etc. | B
Experiencia especifico + Requisite no aplicable
especificar en tiempo. Afios © meses; ¥
tipo:

Especialidad, drea, ete.

Calle Rigja N° 859- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)481012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

« (Capacidad de reaccién
Habilidades * Habilidades comunicativas
+ Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo
¢ supervision
» responsabilidad
~ Competencias 1= s servicio de seguridad
Formacién académica o nivel de estudios * SECUNDARIA COMPLETA
Otros requisiios considerados como + no encontrarse en el registro de deudores

complementarios ylo deseables alimentarios (REDAM)
no tener antecedentes policiales
no tener antecedentes judiciales
+ notenerimpedimentos de parentesco para
contratar
- | s tener RUC
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto ylo cargo materla de
convocatoria

’ »

1. controlar el ingreso y salida de usuarics
2. custodiar los hienes de la institucion

CcODIGO: 154
PUESTO: REDACTOR, REPORTERO, CAMARGGRAFO
UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLOS

PERFIL DEL PUESTO

' UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

NECESIDAD REDACTOR, REPORTERO, CAMAROGRAFO
CANTIDAD: 01 .
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
PLAZO DE CONTRATO Por un plazo de 03 meses PROPUESTA DE PAGO: S/.
sujeto a renovacion en 1,800, G0 mensuales
funcién del desempefio y
necesidades.

OBJETIVC DEL SERVICIO:
! PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS i DETALLE
Experiencia general | »« No menor de 01 anos de experiencia
especificar en tiempo. Afios 0 meses; y laboral en el sector publico o privado,
tipo:
Especialidad, area, etc.
Experiencia especifico * Requisito no aplicable
especificar en tiempo. Afios 0 meses; v
tipo:

Especialidad, drea, etc.

Calle Rioja N° 658- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax: {061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Capacidad de investigacion

Habilidades de redaccién

Capacidad de detalle fotografico
Edicién de videos

Buena ortografia

Conacimiento en marketing y publicidad.

Ejecutar instrucciones
Analisis y medicidn de datos
Mangjo de filmadora
, __ Manejo de camara fotografica |
Formacidén académica o nivel de estudios Titulo o Bach. Ciencias de la comunicacion |

Otros requisitos considerados como no encontrarse en el registro de deudares

complementarios y/o deseables alimentarios (REDAM)
no tener antecedentes policiales
no tener antecedentes judiciales
no tener impedimentos de parentesco para
contratar
—4 « tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Describir las funcionhes y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
o convocatoria
:‘?’: 1. Entrevistas
2, N .5/ 2. Redaccién de notas informativas
' Acompafiamiento a comisiones
Toma de video y fotografia
Guiones
Convocatorias
Organizar y clasificar los archivos fotograficos

Habilidades

Competencias

ook W

CODIGO: 155
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PERFIL DEL PUESTO _
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE
Cantidad: 01 ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD
- | PROVINCIAL DE ATALAYA -
LUGAR DEI. PUESTO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA -
Por un plazo de 3 meses sujeto a .
PLAZO DE CONTRATC renovacion en funcion del PROPUESTA DE PAGO: 8/,

1,500.00 soles mensuales

desempefio y necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATA:A‘Z& A TRAVES DE LA GERENCIA ADMINISTRACION
TRIBUTARIA REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

e PERFIL DEL PUESTO -
REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afos o meses; y
__tipo: especialidad, érea, etc.

2 afios de experiencia labaoral en el sector publico o
privado

Experiencia especifico Requisito no aplicable |

Calle Rigja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax; {061) 461015
www, muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

RMUNIOPALIDAD PROVINGAL DE ATALAYA

Especificar en tiempo: aios o meses; y |
tipo: especialidad, area, etc.

Habilidades

COMITE ESPECIAL DE PROCESQS DE SELECCIGN DE PERSONAL CAS

Capacitaciones y/o cursos relaciocnadas a la
carrera
Conocimiento en computacion

Competencias

® & & » = 8 & |8

Formacion académica, grado
académlco o nivel de estudios

Otros requisitos considerados como .
complementarios yfo deseables .
I

Compromiso
Motivacién
Actitud

Pro active
Comunicacidn
Responsabilidad
Trabajo en equipo

| Estudiante de cuarto ciclo de universidad en adelanto
de las carreras de administracién, contabilidad,
| econcmia y afines.

No encontrase en el registro de deudores
alimentarios (REDAM)

No tener antecedentes policiales

No tener impedimento de parentesco para
conftratar

Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
. Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria |

E 1 Realizar documentos como informes, solicitud de requerimiento, cartas, etc.
/NG 2 Derivar documentos a las distintas areas.
l@" .40 =) 3 Recepcionar documentos de las distintas dreas.
(_% N j --\Q- 4 Archwgr _documentos emitidos y recibidos como infofmes, pecosas, solicitud de !
"-‘?’?rfmhg requenml_e_nto ordenes de compras, cartas y memorandum.
J= 5 Ofras actividades afines.

CODIGO: 156

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE COBRANZA
[ PERFIL DE PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA
_ Cantidad: 01 | DE COBRANZA,
' LUGAR DEL PUESTO Municipalidad Provincial de Atalaya

PLAZO DE CONTRATO Por un plazo de 3 meses sujeto | MONTO REMUNERATIVO:

$/, 2,000.00 SOLES

a renovacién en funcisn del
| mensual

| desempefio y necesidades

OBJETO DEL SERVICIO B : _
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE |
COBRANZA REQUIERE A CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SUS
Lt =2 _ SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS |
Experiencia general Especificar en
tiempo: afios o meses; y tipo:
especialidad, area, etc.

DETALLE

Con Experiencia minima de 03 afios en trabajos similares,
en entidades del sector Publico yfo Privado.

Caile Ricja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Teff, (061461012 —fax: (061) 461015
www. muniatalaya.gob_pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESQS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNIC|PALIDAR PRAOVINDAL DE ATALAYA

' Experiencia especifico Especlficar

en tiempo: afos o meses; y tipo: 01 afio de experiencia en el cargo en el postuta o similar
| especialidad, rea, etc. = | R
Competencias y habilidades: s Vocacion de servicio, responsabilidad, orden vy

honestidad.

Habilidades para trabajar en equipo.
Capacidad comprometida con la gestion.
Responsabilidad.

Dedicacion exclusiva.

| Formacidn Académica, grado | 1.- Titulada en la carrera de Administracién, Contabilidad y '
| académico o nivel de estudios: afines. B
Otros requisitos considerados s Conccimiento en computacion e informatica
como complementarios vio basico.
deseables s Conocimientos en procedimientos administrativos

general Ley N°® 27444,

» No encontrarse en el registro de deudores
alimentarios (REDAM).

s No tener antecedentes policiales.

a  No tener impedimentc de parentesco para
contratar,

s Tener RUC.

f HI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto yfo carge materia de
convocatoria e i |l ) _

1. Organizar, coordinar vy controlar la cobranza de eobligaciones tributarias v no tributarias,
gue sean exigibles hacer cobradas, asi como formular el plan anual de cobranza de
obligaciones tributarias y no fributarias.

2. Realizar directivas que segln correspondan a fin de no llegar a tener cuentas en perdida
0 cuentas en prescripcion.

3. llevar el procedimiento correcto de la cobranza ordinaria y no ordinaria, de deudas
impagas concerniente a afios anteriores, antes de poder pasar a un proceso de ejscucion
coactiva.

4, Reportar de manera mensual a la Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria,
infarmacion sobre la recaudacion tributaria realizada en campo (recaudadores de campo),
fraccionamiento {servicios & impuesto predial), framite (expedientes en procedimientos de
cobranza).

5. Supervisar el cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos por la ley, con
respecto a la cobranza ordinaria y no ordinaria que se realiza de los items de servicios
{agua, limpieza publica, serenazge, y desagiie), impueste predial (resoluciones de
determinacion de deuda), multas administrativas, multas de transite y de sus respectivos
fraccionamientos.

6. Emitir e informar sobre la ejecucién de los procedimientos de cobranza mediante
resoluciones de determinacion de deuda, asi como érdenes de pago, emitidos por dicha
Sub Gerencia.

7. Opinar segun corresponde sobre las solicitudes realizada por los administrados con
respecto a la cobranza que se realice de materia tributaria y no tributaria.

8. Coordinar y supervisar los informes en materia técnico legal especializado en temas de su
competencia.

9. Consdlidar informacion fributaria y no tributaria segmentada en funcién del monto de
cobranza en, GRACQOS, MECOS, PECOS Y MICRCPECOS, la misma que serd plasmada
dentro de la cartera de contribuyentes, con la finalidad de mejorar las estrategias de
cobranza.

10. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a ley le corresponde inherantes |
a su cargo y/o que le asigne el Gerente de Servicios de Administracion Tributaria., |

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www, muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNKIFALIDAD PROYVINCIAL DE ATALRYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

CODIGO: 157

PUESTO: NOTIFICADOR

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
[ = PERFIL DEL PUESTO
| UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

i NOTIFICADOR PARA LA SUB GERENCIA DE FISCALIZACION

RECESIDAD TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
: i li ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
PLAZO DE CONTRATO sujgj:o a renovaciédn en PROPUESTA DE PAGO: S/,
funcién del desempefio y 1,400.00 soles mensuales
= ) - necesidades 1 -
OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
£\ FISCALIZACION TRIBUTARIA REQUIERE LA CONTRATACION DE 02 PERSONAL PARA
FRESTAR SUS SERVICIOS COMO NQTIFICADOR. ‘

~__ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS _ DETALLE

Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc, |

1 afios de experiencia laboral en el sector pablico o privado

Experiencia especifice
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.

Requisito no aplicable

+ (onocimiento en ofimatica en el nivel de dominio
Habilidades basico
Conocimiento de calles y trabajo de campo
Compromiso
Motivacion
Actitud
Pro activo
Comunicacién
Responsabilidad
Trakajo en equipo !

Competencias

—_— = — |

Formacién académica, grado

académico o nivel de estudios . . -
Estudios secundarios completo como minimo,

e » No encontrase en el registro de deudores alimentarios _
Otros requisitos (REDAM)

considerados como
complementarios yfo
deseables

No tener antecedentes policiales
Na tener impedimento de parentesco para contratar
Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en ef puesto ylo cargo materia de
convocatorio

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Tel. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatataya@hotmail.com
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MUNICIRALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

1. Notificar los diversos establecimientos tales como (botica, policlinicos, hoteles,
restaurantes, bares, otros)

Notificar a los diversos establecimientos

Operativos inopinados

Otros.

PwN

CODIGO: 158

PUESTO: SECRETARIA

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
B PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

NECESIDAD | SECRETARIA PARA LA SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
Cantidad: 01 TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD PRCVINCIAL DE
. ATALAYA
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renavacién en PROPUESTA DE PAGO: &/.
PLAZO DE CONTRATO funcién del desempefio y 1,50{.00 soles mensuales
necesidades

| OBJETO DEL SERVICIO

/ LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE
4 FISCALIZACION TRIBUTARIA REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA
PRESTAR SUS SERVICIQS COMO SECRETARIA

~_ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS — ) DETALLE
Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: anos o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.

Habilidades

1 afios de experiencia laboral en el sector publico o privade

Requisito no aplicable

Capacitaciones y/o cursos relacionados a la carrera
Conocimiento en computacion

Compromiso

Meotivacidn

Actitud

Pro active

Comunicacion

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Competencias

Formacion académica, grado

= . : 3CNi i rrer. retariado
e Bl G T s S e Téenico profesional en la carrera de Secl

Ejecutivo yfo Administracion.

Otros requisitos » No enconfrase en el registre de deudores alimentarios
considerados como (REDAM)
complementarios y/o + No tener antecedentes policiales
deseables _ » No tener impedimento de parentesco para contratar |

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Alalaya — Ucayali Telf. (C61}461012 —fax: (061) 461015
www, muniatalaya.geb.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MLUNICPALIDAD PROVINCIAL SIE ATALATA,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESO$ DE SELECCION DE PERSONAL CAS

l _ o Tener RUC T

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatoria = TSl
Clasificacion y archivo de documentos recibidos
Mantenear ordenado los acervos documentarios
Elaboracién de informes, cartas, oficios, memorandos, actas etc.
Agilizar documentos emitidos por el area
Oftras actividades afines.

MmN

cODIGO: 159
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION TRIBUTARIA

' PERFIL DELPUESTO |
| UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION '

SR TRIBUTARIA
%, Ly ' -
_,-_f_ Qf}' Z\ NECESIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SGCRT
"\= g Cantidad: 81 MUNIGIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
ER R | AUNICIPALIC —
‘fg 3 -/ LUGAR DEL PUESTO . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA o
=y Por un plazo de 3 meses
. LAZ sujeto a renovacién en | PROPUESTA DE PAGO: S/
£ P O DE CONTRATO funcién del desempedo vy 1,500.00 scles mensuales
|
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO )
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA CONTROL |
Y RECAUDACION TRIBUTARIA REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA
PRESTAR SUS SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO '

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE
Experiencia general i
Especificar en tiermpo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
| A area, efc. A |
Experiencia especifico
Especificar en fiempo: afios ¢
meses; ¥ fipo: especialidad,

1 afio de experiencia laboral en el sector publico o privado

Requisito no aplicable

Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

rea, eic. e
Habilidades s (Capacitaciones en general en administracion publica.
N s Conocimiento en computacion —

¢ Compromisg
*»  Motivacién
s Actitud

Competencias * Pro activo
a4
L]
a

Calle Ricja N* 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax: (061) 461015
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNKIPALIDAD PROVINTIAL DE ATALAYA

Formacién académica, grado
académico o nlvel de estudios

Técnico en la Carrera de Contabilidad, secretariado
Eiecutiva, y/o afines. —
* No encontrase en el registro de deudores alimentarios
(REDAM)
s No tener antecedentes policiales
s No tener impedimento de parentesce para contratar
»  Tener RUC

Otros requisitos
considerados como
complementarios yfo
deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto yfo cargo materia de
___convocatorio

Realizo documentos (informes, cartas, memo, etc.)
Atencion al publico,
Recepcién y despacho documentos.
Cobro por todos tipos de conceptos por sistema de caja. |
Conciliacién de los reportes recaudados diarics.
Otras tareas que le asigne el jefe inmediato . |

L

J cODIGO: 160
PUESTO: RECAUDADOR MUNICIPAL
SUB GERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION TRIBUTARIA

PERFIL DEL PUESTO _
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA CONTROL Y RECAUDACION
TRIBUTARIA !

NECESIDAD RECUDADOR MUNICIPAL PARA LA SUB GERENCIA
Cantidad: 02 CONTROL Y RECAUDACION TRIBUTARIA DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA |
LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA |
Par un plazo de 3 meses '
PLAZO DE CONTRATO sujeto a renovacion en PROPUESTA DE PAGO: &/, |

funcién del desempefio y 1,300.00 scles mensuales |
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE SUB GERENCIA DE
CONTROL Y RECAUDACION TRIBUTARIA REQUIERE LA CONTRATACION DE 02
PERSONAL PARA PRESTAR SUS SERVICIOS COMO RECAUDADOR MUNICIPAL.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia general
Especiflcar en tiempo: afios o
meses; ¥ tipo: especialidad,
area, efc.
Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, efc.

Habilidades

6 meses de experiencia laboral en el sector ptblico o privado

Requisito no aplicable

s« Proactivo
« |nteraccion con el Cliente

Calle Ricja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 ~fax: (061) 461013
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

=  Compromiso
* Motivacién
*  Actitud
Competencias + Pro activo
s+ Comunicacion
+« Responsabilidad
S L | ¢ Trabajo en equipo
Formacion académica, grado
| académico o nivel de estudios Secundaria Completa. ;
Otros requishos » No encontrase en el registro de deudores alimentarios
{(REDAM)
considerados come O
complementarios y/o « Notener lantece_dentes policiales
Hotoablos » No tener impedimento de parentesco para contratar
* Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de

000018

1

| convocatoria
,—%ﬁ ._'--f% 1. Cobros de puestos y quioscos ambulantes tiendas que no cuentas con licencia de
g ‘,Q;‘n z autorizacion,
ol J — —
a5 ey
" CODIGO: 161

PUESTO: DISTRIBUIDOR DE RECIBO DE AGUA
SUB GERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION TRIBUTARIA

PERFIL DEL PUESTO R— .
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENGIA CONTROL Y RECAUDACION
TRIBUTARIA

| At DISTRIBUIDOR DE SERVICIO DE AGUA PARA LA SUB
Cantidad: GERENCIA CONTROL Y RECAUDACION TRIBUTARIA DE LA
| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
I LUGAR DEL PUESTO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Por un plazo de 3 meses
sujeto a renavacidn en PROPUESTA DE PAGO: S/,
PL.AZO DE CONTRATO funcién del desempefio y 1,300.00 soles mensuales
necesidades

OBJETO DEL SERVICIO

‘ LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA CONTROL
Y RECAUDACION TRIBUTARIA REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA
PRESTAR 8US SERVICIOS COMO DISTRIBUIDOR DE RECIBO DE AGUA.

~ PERFIL DEL PUESTC
REQUISITOS _ DETALLE

Calle Rioja N* 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (0613461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya{@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

[
I Experiencia general
Especificar en tiempo: afios o
meses; y tipo: especialidad,
area, etc.

6 meses de experiencia laboral en el sector piblico o privado

Experiencia especifico
Especificar en tiempo: afios o

meses; y tipo: especialidad, Requisito no aplicable

area, ete.
Habilidades *  Proaclivo .
+ Interaccion con el cliente
» Compromiso
¢+ Motivacion
\ »  Actitud

/S{@Eé_}; Competencias + Pro activo

f AN ¢ Comunicacion

% e £ » Responsabilidad

% S « Trabajo en equipo

— __".';'-";'"_
|m
2

Formacién académica, grado
académico © hivel de estudios Secundaria Completa.

ot isit + No encontrase en el registro de deudores alimentarios
ros requisitos (REDAM)

considerados como
complementarios yfo
deseables

+ No tener antecedentes policiales
« Notener impedimento de parentesco para contratar
» Tener RUC

CARACTERISTICAS DEL. PUESTO Y/C CARGO
Describir las funciones v actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de
convocatorio

1. Distribucién de recibo de agua, cobros de puestos y quioscos y cobro por ccupacion de
vias publicas.

Calle Rigja N° §59- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www,muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Anexo 3

PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

ANEXC N°® 03-A

FICHA DE EVALUACION PROFESIONALES

NOMBRES Y APELLIDOS:
GRUPQ OCUPACIONAL:

CARGO AL CUAL POSTULA:

A) EVALUACION CURRICULAR (maximo 50 puntos, minimo 15 puntos)

PUNTAJE PUNTAJE | PUNTAJE
ASPECTOS CRITERIOS PARCIAL | MAXIMO | ALCANZADO
GRADO DE MAESTRIA 10
TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 8
Formacion Profesional | zpano DE BACHILLER (excluyente con titulo . 21
universitario}
TITULADO TECNICO 3
Capacitaciones y Por Especializacién yfo Diplomados {maximo 2 2 4
Actualizacién en Temas especializacion y/o diplemados}
Relacionados al Carge al I
Cual Postula Cursos y Otros, maximo 5 cursos 1 5
Capacitacion en Cfimatica( . . .
. Ofimatica( Windows, Word, Excel, Power Point}
Windaws, Worq. Excel, maximo 2 capacitaciones 1 2
_ Power Point)
experiencia laboral en el sector Publico o
L Privade {0.25 por cada mes; equivalente a 30
Experiencia Laboral General dias. Cen un maxima de 48 meses. Salva en 3 12
los cargos qua NO APLICA
Experiencia Laboral Especifica en tema
L relacionado a la Gestién Publica ¢ Privada y en
Expeél:n:::a[ﬁchboral la funcién o la materia (0.25) por mes; 3 6
P equivalente a 30 dias. Con un maximo de 24
meses. Salvo en los cargos que NO APLICA

ASPECTOS

Conocimientes en los Temas
Materia del Cargo al que
Postula.

Vocacion de Servir y
contribuir al usuario

B) ENTREVISTA PERSONAL( maximo 50 puntes, minima 35 puntos)

Sub - Total (A)

PUNTAJE [PUNTAJE | PUNTAJE

CRITERIOS | PARCIAL | MAXIMO | ALCANZADO

Sobresaliente; Demuestra dptimaments lo

previsto, superando las expectativas. B | De 16 a 30 |

Suficiente: Demuestra en Forma Satisfaccidn. | De 112 20 30
Insatisfactorio: Demuestra parcialmente, no De 6 a 10

satisface -

Deficiente: No Demuestra DeQad | |
M!}_‘ Bueno o — —Eg all | 10 |
Bueno De6al8 | l

Calle Rioja N° 6538- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {D61) 461015

www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MAUNICIPFALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Regular

Malo
| Muy Seguro, Convincente y Apropiadamente
| Presentado

Impreciso en sus Respuestas, Dubitativo,
| Medianamente Adecuado en su Presentacion.

Presentacion Perscnal en
Términos de Inseguro, Nada Convincente, Inadecuado en su
Desenvolvimiento, Expresién Presentacién ¥ Cuidado Personal
Comunicacional Asertiva,
Arreglo y cuidade Personal

' Seguro, Adecuado en su Presentacion Personal | De6a8

De3abs
Dela2

De %a10

Dedab
110

Del0a3l

Sub - Total (B)

EVALUACION CURRICULAR :SUB TOTAL (A)
EVALUACION CURRICULAR :SUB TOTAL (B)

BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS (D)

| (C)TOTAL =(A) + (B)_

OBSERVACIONES ADICIONALES:

POR DISCAPACIDAD DEBIDAMENTE CERTIFICADA; 15% DEL

LEY N° 20973, ART, 45 i PUNTAJE TOTAL OBTENIDO (C)
TOTAL GENERAL {C) + (D) en Numeros -
en Letras

FECHA:
Presidente de la comisién Miembro Titular Miembra Titular
Miembro Titular Miembro Titular Miembro Titular

Calle Ricja N° 658- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

ANEXOC N° 03-B

ANEXO N° 03B
FICHA DE EVALUACION
PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

NOMBRES Y
APELLIDOS:
GRUPO

| OCUPACIONAL.
CARGO AL CUAL
POSTULA: - - B

A) EVALUACION CURRICULAR (maximo 50 puntos, minimo 10 puntos)

| PUNTAJE [PUNTAJE | PUNTAJE

ASPECTOS CRITERIOS PARCIAL | MAXIMO | ALCANZADO
Titulado Técnico 12 |
. Egresado técnico | 10 |
Educacion estudiante universitario 12
. estudiante técnico — ik =7
Secundaria Completa 4
Capaci_tacig)_nes y Por Especializacién y/o Diplomados {maximo 2 ‘ 3 6
Actualizacién en especializacién yfo diplomados)
Temas Relacionados ai T ~ =1 =
Cargo al Cual Postula | Cursos y Ctros, {maximo 4 cursos) | 2 ! 8 ) |
Capacitacién en | |
Ofimatica{ Windows, Cfimatica{ Windows, Word, Excel, Power Point) 3 6
Word, Excel, Power maximo 2 capacitaciones
___ Paint) B .
experiencia laboral en el sector Pablico o Privada
Experiencia Laboral {0.25 por cada mes; equivalente a 30 dias, con un 3 12
General maximo de 48 meses). Salvo en los cargos que NO
APLICA

Experiencia Laboral en Tema Relacicnado a la
Gestidn Publica o Privada y en la Funcién ¢ la

Experiencia Laboral Materia. (0.25 por cada mes; equivalente a 30 dias. 2 G

Especifica Con un maximo de 24 meses) Salvo en los cargos
que NO APLICA
Sub -Total (A) |
B) ENTREVISTA PERSONAL( maximo 50 puntos, minima 40 puntos) o B )
PUNTAJE | PUNTAJE | pUNTAJE
ASPECTOS CRITERIOS PARCIAL | MAXIMO | Al CANZADO

Sobresaliente: Demuestra éptimamente lo previsto,
superando las expectativas. De 16230

Conocimientos en los
Temas Materia del

Suficiente: Demuestra en Forma Satisfaccion. De11a20 30
Cargo al que Postula,

Insatisfactorio: Demuestra parcialmente, no

satisface De6a10
'Deficiente: No Demuestra | De0a5 l i D
Vocaclén de Servir y L0y L1 (T SR—— 1% F R ‘
centribuir al usuario l[ FBingllc;r g: 2 : g -1 10

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail .com
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

| Malo | De0az2 |
Muy Seguro, Convincenie y Apropiadamente De 9 a 10
Presentacion Personal | Presentado — |
en Términos de Sequro, Adecuade en su Presentacion Persanal | De6as
DeseEnVOIw[nlento. Impreciso en sus Respuestas, Dubitative, 10
xpresion - . Dedasd
Comunicacional Medianamente Adecuado en su Presentacpn. |
Asertiva, Arreglo y Inseguro, Nada Convincente. Inadecuado en su | De Ga3l
cuidado Perscnal | Presentacién y Cuidado Personal |

Suhb - Total (B)

EVALUACION CURRICULAR :SUB TOTAL (A)

EVALUACION CURRICULAR :SUB TOTAL (B)

‘ (C) TOTAL =(A) + (B) |
BONIFICACION POR SER L|CENC|&0 DE LAS FUERZAS ARMADAS (D)

POR DISCAPACIDAD DEBIDAMENTE CERTIFICADA; 15% DEL PUNTAJE

LEY N° 29973, ART. 45 TOTAL OBTENIDO (C)

TOTAL GENERAL (C) |

+{D} en NUmeros -
~_enLetras |

OBSERVACIONES ADICIONALES:

FECHA:

Presidente de la

\ e Miembro Titular Miembro Titular
comision

Miembre Titular Miembro Titular Miembro Titular

Calle Rioja N° 653- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (081)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCIGN DE PERSONAL CAS

ANEXO N° 04
SOLICITUD DE POSTULANTE
Atalaya, de del
2023
Sefior(a)

Presidente de la Comision Evaluadora CAS

Presente. -
g, 1O o -
(é’v 2\ con D.N.I.LN , con domicilio en :
éf- _-ﬂf% g}solicilo mi participacién como postulante en el proceso de seleccion para la

3"\::"9 {s iﬁfContratacién Administrativa de Servicios del PROCESO CAS N° -
/=M 2023- MPA, cadigo N°.............

para lo cual declaro que CUMPLO integramente con los requisitos y perfil
minime establecidoen la publicacion correspondiente al servicio convocado,
adjuntado lo siguiente:

1. Declaraciones Juradas Firmadas (Anexo N°s)
2. Copia simple legible de mi Documento Nacional de Identidad {vigente)

Fecha,__de del 2023

Firma del Postulante

Calle Ricja N® 859- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax; (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

ANEXO N° 05
FORMULARIO DE HOJA DE VIDA
{CON CARACTER DE DECLARACION JURADA)

COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

. DATOSPERSONALES
a Apellido Paterno
Apellido Materno —————
-_ " Nombres —
Lugary —_—
Fecha de
nacimiento:
| Lugar Dia { mes [ afio
i i . Estado
Nacionalidad: il

Documento de Identidad:

——

“RUC: N
B - __Brevet_e_ a -
Direccion:
Avenida/Calle | N[ Ppto.
" Ciudad: l .
~ Distrito: |

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Usayali Telf. {061)461012 — fax: (061) 461015

www, muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Teléfono fijo:

Celular:

Correo Electrénico:

Colegio Profesional:

(Solo si el puesto lo
requiere)

| Registro N°

Lugar del registro:

Il. EL POSTULANTE ES DISCAPACITADO:

i S1 '
%J; | :
| = . N
= 3 discapacidad.
(5 X\ 2}
\i2f & = SE
5. me ¥ l NO N° REGISTRO

Ifl. LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

IV. EQRMACION ACADEMICA

Si la respuesta es afirmativa, indicar el namero de
inscripcién en el registro nacional de las personas con

" SI"' NO

(En caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones y/o Postgrado, referir sélo
los queestén involucrados con el servicio al cual se postula)

UNIVERSIDAD,
TiTULO* ESPECIALIDAD INSTITUTO O c‘gig,m
COLEGIO
Doctorado
Maestria
Segunda [
Especializacion
Titulo Profesional

ESTUDIOS FECHA DE
REALIZADOS EXPEDICION
DESDE { HASTA | DEL TITULO*

{MES/ANO) {MES/ANO)

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIPALIDAD FROVINCIAL DE ATALAYA

_Bachillerats |

Estudios Técnicos

Secundaria |

Nota:
*Dejar en blanco aguellos que no apliquen.

“*38i no tiene Titulo especificar si: estd en tramite, es egresado, o estudios en curso.

v) Fr=ag = I | FECHADE
CONCEPTO ESPECIALIDAD | INSTITUCION | PAIS INICIO Y
TERMINO

HORAS
LECTIVAS

Post-Grado o

I
CIUDAD ‘
|
Especializacién '

| Post-Grado 0
| Especializacién

| Post-Grado 0
Especializacién

Post-Grado 0
Especializacion

" Cursos y/o
capacitacian

" Cursos yio
capacitacion

| Cursos y?o
capacitacion

' Cursos yio "
capacitacion '

| Informatica

" Informatica

Idiomas

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {061) 461015

www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Idiomas 1 [ [ ’

ESPECIFICAR PROGRAMAS O APLICATIVOS QUE DOMINA:
MARCAR CON UN ASPA DONDE CORRESPONDA:

Idioma 1: | Idioma 2:

Muy = Bien | Regular | Muy | Bien | Regular
Bien | | | Bien .
£
"'f ‘?./J — -
5. y9%/ Habla Habla |
Lee I Lee
Escribe | Escribe

V| EXPERIENCIATABORAL Y/O PROFESIONAL |

Detallar en cada uno de Tos siguienfes cuadros, la experiencia laboral y/o
profesional, tantoen el sector plblico como privado (cornenzar por lo mas
reciente, confduragion mayor a unmes’:

| TIEMPO EN EL

£ NOMERE DE LA CARGD FEIS:'(';;’E | ::g;& 3‘5 CARGO |
| ENTIDAD O EMPRESA | DESEMPERADO | o0 | Wi c 7l
| s | Lo : . MESES)

11|
Breve descripcidn de la funcion desempenada

| Marcar con aspa segun corresponda:

Publica {__}, Privada {__), ONG {__}, Organismo Internacionai (__), Otro { )

| | | T TiEMPO EN EL |

w | _ NOMSREDELA casso LT e |
ENTIDAD O EMPRESA DESEMPENADOC (MES/ANO) (MES/AKO) (ARDS Y
, MESES)

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {(061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob,pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE ATALATA
Breve descripcién de la funcién desempeiiada:

' Marcar con aspa segun corresponda:

Pablica (), Privada {__), ONG {_ ), Organismo Internacional {__), Otro ( }

NOMBRE DE LA CARGO
ENTIDAD O EMPRESA | DESEMPENADO

3 _ !
Breve descripcion de la funcidn desempefiada:

' Marcar con aspa segln corresponda:

Pablica {_ ), Privada (__}, ONG (__), Organismo Internacicnal (__), Otro{ )

NOMBRE DE LA CARGO
ENTIDAD O EMPRESA DESEMPENADOC

" TIEMPOEN EL |
FECHA DE FECHA DE CARGO
INICIO TERMING
(MES/ANO) {MES/ANO) (AROS Y
MESES)
| TIEMPOENEL |
FECHA DE FECHA DE CARGO
INICIO TERMING
{MES/ANO) {MES/ANO) (ANOS Y
MESES)

4

" Breve descripcion de la funcién desempeiiada:

Marcar con aspa seguln cofrespanda:

Piblica {_), Privada (__), ONG (__), Qrganismo Internacional (__}, Otro ( )

N NOMBREDELA | CARGO FEIzE;’E ' :::I::‘ gE
ENTIDAD O EPRESA | DESEMPERADO | occos | eciao)

5

" Breve descripcitn de la funcién desempefada:

' Marcar con aspa segUn corresponda:

Pablica (_), Privada (__), ONG (__}), Crganismo Internacional {__}, Otro ( }

Nota: Se pondra afiadir otro cuadro si es necesario.

En caso de haber ocupado varios cargos en una misma Entidad,
mencionar cuales ycompletar los datos respectivos,

VI. REFERENCIAS PERSONALES

TIEMPO EN EL
CARGO

~ [(ANOSY

MESES)

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061} 461015

www,muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCIGN DE PERSONAL CAS

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las tres
ultimasinstituciones dende estuve trabajando.

"No' '~ NOMBREDE LAENTIDADO | CARGODELA NOMBRE DE LA | TELEFONO
EMPRESA REFERENCIA PERSONA ACTUAL
1 ' ' |
21 l |
3 , i
14 i | |
5 | |
== !
5 |
Atalaya,  de del 2023
Firma Huella Digital

Calle Rioja N° 658- Ciudad de Atalaya — Ucayaili Telf. (061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNIGPALIDAD PROVINCIAL DE ATALATA COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE
NEPOTISMO(Decreto Supremo N° 034-2005-PCM -
NEPOTISMO)

El que suscribe
identificada{a) con DNI N°® con RUC N°

con domicilic en

en el Distrito de Provincia de y

Departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTQQUE (Marca con un ASPA “X”, segun
corresponday):

Cuento con pariente(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad yfo conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINO | PRIMG |
NIETO | SUEGRQ | CUNADO), DE NOMBRE (S) Y APELLIDOS SIGUIENTES:

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o cdnyuge: {PADRE | HERMANC | HIJC | TIO ISCBRING | PRIMO |
NIETQ | SUEGRQ | CUNADO), gue labaren en el MPA.

Lugar y fechad, . ..o e A€, de 2023

Huella Digital

Firma

Calle Ricja N° 658- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: (061} 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE
INCOMPATIBILIDADES

La (el) que suscribe

Identificada{o) con D.NLI N°® s domiciliada(o) en

DECLAROQO BAJO JURAMENTO:

» No percibir ingresos por parte del Estado? (salve actividad docente).

» No registrar Antecedentes Penales®, Policiales, ni Judiciales.

¢+ Gozar de Buena Salud Fisica y Mental.

» No estar inhabilitado administrativa o judicial para el ejercicic de la profesion, para
contratar con el Estade o para desempefiar funcién piblica.

._J'@ » No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
RNSDD**.

=
2 | .
g i'f-""En caso de resultar falsa la informacion que properciono, me scmeto a las disposiciones saobre el
/ delito de falsa declaracién en Procesos Administrativos -Articulo 411 del Cédige Penal y Delito
contra la Fe Plblica-Titulo XIX del Cadigo Penal, acorde al articulo 33 del T.U.Q de laLey N°

27444 Ley del Procedimiento Administrative General, aprobado mediante Decrato Supremo
N° 008-2017-JUS.

Lugar yfecha, ... iieenee e B, de 2023

Huelia Digital

Firma

T Aplicable a los ganadoeres del concurse (a parlir de la suscripcion del contrato).

{*) Decreto Legistativo N° 13710, concordante con ef Decrefo Legisiativo N° 1246. (**}E| Registro Nacicnal
de Sancicnes de Destitucion y Despido, regulade por el Decrete Supremo N° 040-2014-PCM,
Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, En ella se establece la obligacion de realizar
consulta o constatar que ningdn candidato se encuentre inhabilitade para ejercer funcién piblica
conforme al RNSDD, respecte de los procesos de nombramiento, designacidn, eleccién, contratacion
laboral o de locacién de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacién
vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo
ninguna modalidad,

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 — fax: {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

COMITE ESPECIAL DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL CAS
ANEXO N° 08
DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE

INSCRITO EN ELREGISTRO DE DEUDORES
ALIMENTARIOS MOROSO0OS - REDAM

La (el) que suscribe
identificada(o) con D.NLI N® \
domiciliada{o} en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

%f\:{g's'”“"\__ No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por abligaciones alimentarias
N @ ‘fé-._ establecidas en sentencias o ejecutorias, ¢ acuerdo conciliatorio con calidad de cosa
v‘l . - . 0 '
(:5; ,f_?_\. </ juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias
\ k30 g & devengadas en un procesocautelar o en un proceso de ejecucién de acuerdos
e L

| conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que hayan ameritado la inscripcidn del
suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28870.

En c¢aso de resultar falsa la informacion que proporciono, me someto a las disposiciones
sobre el delito de falsa declaracidon en Procesos Administratives -Articulo 411° del
Cadigo Penal vy Delito contra la Fe Publica-Titulo XIX del Codige Penal, acorde al
articulo 33 del T.U.O de laLey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobade mediante Decreto Supremo N° 036-2017-JUS.

Lugar y fecha, ..coove e e o1 de 2023

Huella Digital

Firma

Calle Rioja N°® 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. (061)461012 —fax; {061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPAL|IDAD PROVINCIAL DE ATAEAYA

Anexo N° 09

AUTORIZACION DE NOTIFICACION ELECTRONICA

identificado  (a) con DNl N° ... .y domicilio  actual

postulante al proceso de Convocatoria CAS — 2023 — MPA, establemdo en las BASES del

‘\F\’ROCESO CAS 001-2023-MPA, realizado por la Municipalidad Provincial de Atalaya.
.I
£
e E
3‘.;

rreo L L T T 1 1o o

Correo electronico alernative: . . s

NUMERD tde Telefono M1 0. .o e e et
Namero de Teléfone celular... ... e s
Nimero de Teléfone fijo y celular alternativo.............ccoooooi e

Ello, en amparo del articulo 20° del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS TUO de la Ley
N® 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

AUTORI|ZO al Comité de Seleccidn para la Contratacién Administrativa de Servicios y ala
Municipalidad Provincial de Atalaya, a ser notificado a través de la presente Autorizacion
de Notificacion Electrénica, la absolucién de reclamo de ser interpuesto por mi persona, la
adjudicacién, cualquier sucesa relevante con mi pestulacion y/o actos administrativos de
resultar ganador a una de (as plazas del presente concurso.

Firmo la presente Autorizacidn de conformidad con lo establecido en el Texto segun
numeral 20.4 del articulo 20 de la Ley N° 27444, modificado seguin el articulo 2 del Decreto
Legislativo N® 1452 “El consentimiento expreso a que se refiere el quinto parrafo del
numeral 20.4 de la presente Ley puede ser otorgado por via electronica. Pamafo
incorporado por el Articulo 3 del Decreto Legislativo N° 1497 publicade el 10 de mayo de
2020.

En fe de lo cual firmo el presente, en la ciudad

o T T A ,alos......oeeee. dias del mes
o = NN + -1 IF-1 1 (o 1" § I
............................ F|n-na
DNI .

HUELLA

Calle Rioja N* 859- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {0611461012 — fax: (061} 461015
www.muniatalaya.geb.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
COMITE ESPECIAL DE PROCESDS DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Anexo 10

Acta de Adjudicacion

De conformidad con el resultaclo obtenido en el Proceso para Contrataciéon CAS 2023, se

adjudica a:

| DATOS PERSONALES:
Apellido Paterno:

| Apellido Materno:
' Nombres:
' DNI:

En
Puntaje: ] Letras: |
/?\. Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios -DL N° 1057

Contratacién:

“liﬂsn; g_»,t«" | DATOS DE LA VACANTE:
| Cargo: | - -
| Motivo de Vacancia: | CONVOCATORIA N° 001- 2023-MPA

| Duracién: |
| Prestacion de servicio:  Municipalidad Provincial de Alalaya
| Distrito: Raimondi

| Provincia: | Atalaya
| Departamento: | Ucayali

Lugar y¥ Fecha: Atalaya, de del 2023.

FIRMA Y POST-FIRMA DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE CONTRATACION CAS

Calle Rioja N° 659- Ciudad de Atalaya — Ucayali Telf. {061)461012 — fax: (061) 461015
www.muniatalaya.gob.pe E-mail: muniatalaya@hotmail.com



