MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DEL CUSCO

_“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS D
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA MUNICIPAL

ABOGADO - llI
CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PA

REQUISITOS GENERALES:

FUNCIONES:

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO, COLEGIADO
Y HABILITADO.

06 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL,
CONTADOS DESDE EL TiTULO PROFESIONAL.

03 ANOS DE EXPERIENCIA COMPROBADA EN EL
CARGO O AFINES AL POSTULADO.

EXPERIENCIA MINIMA DE 01 ANO EN ASESORIA
LEGAL EN  GERENCIAS DE LINEA EN
MUNICIPALIDADES.

CAPACITACIONES (MAESTRIA CONCLUIDA Y/O
DIPLOMADO).

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA RELACIONADA
A LA FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD PREDIAL.
MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS A
NIVEL.

COORDINAR Y CONDUCIR LA ELABORACION DE NORMAS,
PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS, DIRECTIVAS Y OTRAS
RELACIONADAS.

ELABORAR INFORME SOBRE LOS REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION Y/O OPINIONES SOLICITADAS POR LA
GERENCIA MUNICIPAL.

ELABORAR INFORME SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LOS
COMPROMISOS Y/O ACUERDOS ESTABLECIDOS EN
REUNIONES DE TRABAJO Y/O COORDINACION ENTRE LA
GERENCIA MUNICIPAL Y LOS ORGANOS DE LINEA.
ELABORAR DOCUMENTOS LEGALES Y/O TECNICOS
ADMINISTRATIVOS QUE COADYUVEN AL CUMPLIMIENTO DE
LO DESCRITO EN LOS PUNTOS ANTERIORES.

ELABORAR AYUDAS MEMORIA Y/O PRESENTACIONES,
REFERIDAS AL ESTADO DE LOS COMPROMISOS Y/O
ACUERDOS Y/O CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS
ADMINISTRATIVOS.

PARTICIPAR EN REUNIONES DE COORDINACION EN EL
MARCO DE LAS ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE LA
GERENCIA MUNICIPAL QUE LE SEAN ASIGNADAS.
ELABORAR INFORMES, OPINIONES LEGALES Y PROYECTOS
ELEVADOS A LA GERENCIA MUNICIPAL PARA LA ADOPCION
DE MEDIDAS QUE CORRESPONDAN.

APOYO EN LA REVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS
PROYECTOS NORMATIVOS, CONVENIOS Y PLANES.
PARTICIPAR EN EL SEGUIMIENTO DE LA GESTION DE LOS
ORGANOS DE LINEA.

OTROS QUE LE SEAN ASIGNADOS.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE GERENCIA MUNICIPAL

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

GERENCIA MUNICIPAL

VgL

?V";"PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

i

TRES (03) MESES, RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

S/.5,000.00 (CINCO MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS
CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y AFILIACIONES DE LEY,
ASi COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO

BAJO ESTA MODALIDAD. - 0O

s’ \: !\“ ‘.'_)
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alacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DEL CUSCO

} DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

| OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
\

|

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

GERENCIA MUNICIPAL

ABOGADO - Il
CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PA Il

REQUISITOS GENERALES:

FUNCIONES:

- TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO, COLEGIADO
Y HABILITADO.

- 05 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL CONTADOS
DESDE EL TITULO PROFESIONAL.

- 03 ANOS DE EXPERIENCIA COMPROBADA EN
CARGOS O AFINES AL POSTULADO EN EL SECTOR
PUBLICO.

- CURSOS DE ESPECIALIZACION (MAESTRIAS,
DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN GESTION
PUBLICA).

QRO

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CONOCIMIENTO ~ ACREDITADO  EN
RELACIONADOS LA GESTION PUBLICA.

TEMAS

- ELABORAR DIRECTIVAS Y/O NORMAS DE LA
GERENCIA MUNICIPAL.

- EMITIR INFORMES TECNICOS ESPECIALIZADOS.

- CONDUCIR Y RESOLVER ~ PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA GERENCIA MUNICIPAL.

- COORDINAR Y CONDUCIR PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES EN LA ENTIDAD.

- OTROS QUE LE SEAN ASIGNADOS.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD
- RESILIENCIA
- PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE GERENCIA MUNICIPAL

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

GERENCIA MUNICIPAL

PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES, RENOVABLES EN FUNCION A
NECESIDADES INSTITUCIONALES.

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

S/. 4,500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/100
SOLES) MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN LOS
IMPUESTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA
MODALIDAD.




g”};%’\\l/'&'g\/‘\—'LDAD | DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
D OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
7“AN_Q[EL B!C,E’_NTENARlo DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA"M_______

DIRECCION DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

ABOGADO DE LA DIRECCION DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CANTIDAD 02 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PA Il
REQUISITOS GENERALES: FUNCIONES

- TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO, COLEGIADO Y | - EMISION DE RESOLUCIONES DIRECTORALES DE
HABILITADO. CUMPLIMIENTO  DE  SENTENCIAS  JUDICIALES,
- 05 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR BENEFICIOS LABORALES, ENCARGOS ECONOMICOS,
PUBLICO  CONTADOS DESDE EL  TITULO PAGO DE MULTAS, TRANSFERENCIA DE MATERIALES

PROFESIONAL. Y OTROS.

- CON MAESTRIA Y/O CURSOS DE ESPECIALIZACION | - RESOLVER RECURSOS ADMINISTRATIVOS
EN  GESTION  PUBLICA,  CONTRATACIONES, | CONTEMPLADOS EN LA LEY N° 27444, LEY DE
RECURSOS HUMANOS. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Y SUS

MODIFICATORIAS.
- EMISION DE INFORMES LEGALES Y OTROS.
REQUISITOS ESPECIFICOS: - EVALUACION E INFORME DE EXPEDIENTES
REFERIDOS AL PAD.
- CONOCIMIENTO DE DERECHO ADMINISTRATIVO Y/O | - APOYO LEGAL A LA OFICINA GENERAL DE
bP LABORAL DE UN 01 ARO. ADMINISTRACION.

? - OTRAS QUE ASIGNE LA DIRECCION GENERAL DE

‘Oth

}‘a

ADMINISTRACION.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.
- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

;l\d\ A*{;;é\ JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

%
OFmna ,
/ ;UGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

e i
fUAL 2
NG
p——

'
< = L PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO: TRES (03) MESES, RENOVABLES EN FUNCION A

NECESIDADES INSTITUCIONALES.

S/. 4,500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/100
SOLES) MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN LOS
CONTRAPRESTACION MENSUAL: IMPUESTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA
MODALIDAD.

Palacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006

www.cusco.gob.pe
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MUNICIPALIDAD |
PROVINCIAL %
|
|

DEL CUSCO

~ “ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

DIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

ASISTENTE TECNICO CONTABLE

CANTIDAD 02

CATEGORIA MPC-TEC

CARGO TECNICO

CODIGO DE CARGO TEC |

REQUISITOS GENERALES:

FUNCIONES

TITULO TECNICO A FIN AL CARGO Y/O GRADO DE
BACHILLER EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION
Y/O AFINES.

CAPACITACION EN EL SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF (MANEJO DE
SIAF INDISPENSABLE).

EXPERIENCIA A FIN AL CARGO MAYOR A (03) TRES
ANOS.

CAPACITACION Y/0O EXPERIENCIA A FIN AL CARGO
EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

DOMINIO Y ~ MANEJO DEL SISTEMA  DE
ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF-GL).
DIPLOMADO Y/O CURSOS DE ESPECIALIZACION NO
MENOR A 60 HORAS.

CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF.

MANEJO DE SIAF INDISPENSABLE.

MANEJO DE MICROSOFT OFFICE.

MANEJO DE SISTEMAS CONTABLES.
CONOCIMIENTO DE CONTRATACIONES CON EL
ESTADO O SECTOR PUBLICO.

APOYO EN EL REGISTRO DE OPERACIONES EN
EL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
SIAF.

APOYO EN LA VERIFICACION Y REVISION DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

APOYO EN EL CIERRE CONTABLE MENSUAL,
TRIMESTRAL, SEMESTRAL ANUAL.
DECLARACION DE IMPUESTOS SUNAT PDT 621 Y
626.

REGISTRO DE OPERACIONES DE COMPRAS
VENTAS SUNAT.

GENERACION DE REPORTE CONFRONTACION DE
OPERACIONES ~ AUTODECLARADAS  (COA
SUNAT).

DECLARACION DE LIBROS ELECTRONICOS.
VERIFICAR Y  FISCALIZAR  DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS.

APOYO EN LA VERIFICACION Y REVISION DE
PLANILLAS ORDENES DE COMPRA, ORDENES DE
SERVICIO CAJAS CHICAS Y OTROS.

OTROS QUE LE SEAN ASIGNADOS.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

OFICINA DE CONTABILIDAD

1

.
: %@Rlono DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES, RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

7

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

LEY,

S/. 3,000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES,
LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y AFILIACIONES DE
ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.

WWW.C

Municipal

| Plaza Regocijo | 084 240006

cusco.gob.pe
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MUNICIPALIDAD | 5RecCION DE RECURSOS HUMANOS
ERECL)\QSSCC%L ; OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

“ANO D DW —

DIRECCION DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

ASISTENTE TECNICO

CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-TEC
CARGO TECNICO CODIGO DE CARGO TECII
REQUISITOS GENERALES: FUNCIONES

TITULO TECNICO A FIN AL CARGO Y/O GRADO DE | - RECEPCIONAR, ~ REGISTRAR Y  PREPARAR LA
BACHILLER EN CONTABILIDAD, INFORMATICA Y/O DOCUMENTACION PARA DESPACHO.

AFINES. - MECANOGRAFIAR DOCUMENTOS DE INFORMACION
EXPERIENCIA A FIN AL CARGO MAYORES A (02) CONTABLE.

DOS ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO. | - APOYO EN LA VERIFICACION Y REVISION DE LOS
CAPACITACION EN EL SISTEMA INTEGRADO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF | - REDACTAR DOCUMENTOS CON CRITERIO PROPIO DE
(INDISPENSABLE). ACUERDO A INDICACIONES.

- ORIENTAR A LOS USUARIOS SOBRE GESTIONES,
SITUACIONES DE EXPEDIENTES, ORGANIZAR Y

REQUISITOS ESPECIFICOS: SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES
QUE INGRESAN A LA OFICINA.
- CURSOS, ESPECIALIZACION EN | - SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES EN EL SIAF,
SECRETARIADO EJECUTIVO NO MENOR A CONTROL Y VERIFICACION DE ORDENES DE COMPRA'Y
100 HORAS ACADEMICAS. SERVICIO.

 CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADO DE | - LLEVAR ACTUALIZADO EL ARCHIVO ADMINISTRATIVO

: Y TECNICO.
ADMINISTRACION FINANCIERA  SIAF
(MANEJO DE SIAF INDISPENSABLE), REGISTRAR, RECEPCIONAR Y EFECTUAR LLAMADAS

TELEFONICAS.
- OTROS AFINES AL CARGO. VELAR POR LA SEGURIDAD Y CONSERVACION DE LOS

PROVin, - MANEJO MICROSOFT OFFICE. DOCUMENTOS Y EQUIPOS DE OFICINA.
f S5 - CAPACITACION Y/O EXPERIENCIA A FIN AL | . MANTENER LA EXISTENCIA DE UTILES DE OFICINA Y
‘& CARGO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O ENCARGARSE DE SU DISTRIBUCION.
! PRIVADO. - LLEVAR ACTUALIZADO EL ARCHIVO ADMINISTRATIVO.
y d - OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL DIRECTOR.
COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.
- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: OFICINA DE CONTABILIDAD

TRES (03) MESES, RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES

;\PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO: INSTITUCIONALES.

' oF . S/. 2,500.00 (DOS MIL ‘QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
s 5 . MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y
CONTRAPRESTACICIN MENSUAL: AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.

Palacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006
r ' £ 3 44

WWIW.CUSCO. g0k, pe



MUNICIPALIDAD | 1 RECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROVINCIAL ;
DEL CUSCO | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

DIRECCION DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

ANALISTA CONTABLE I
CANTIDAD 03 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL |  CODIGO DE CARGO PAIV
REQUISITOS GENERALES: FUNCIONES
- TITULO PROFESIONAL DE CONTADOR CON - REALIZAR REGISTRO DE OPERACIONES EN EL
HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE. SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
- EXPERIENCIA A FIN AL CARGO MINIMA DE (03) TRES (SIAF - GL).
ANOS COMPROBADA LABORANDO EN EL AREA DE - REALIZAR EL REGISTRO DE INGRESOS Y
CONTABILIDAD EN EL SECTOR PUBLICO Y/O GASTOS EN EL SIAF.
PRIVADO  CONTADOS DESDE EL  TITULO - VERIFICAR Y FISCALIZAR DOCUMENTOS
PROFESIONAL. ADMINISTRATIVOS.
- CAPACITACION EN EL SISTEMA INTEGRADO DE - CONTABILIZACION DE REGISTROS EN EL
ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) MODULO CORRESPONDIENTE.
INDISPENSABLE. - REALIZAR ANALISIS DE CUENTAS CONTABLES.
- EXPERIENCIA EN ACTIVIDADES VARIADAS DE - REALIZAR CIERRE CONTABLE MENSUAL,
CONTABILIDAD. TRIMESTRAL - SEMESTRAL ANUAL.
- REALIZAR LA DECLARACION DE IMPUESTOS -
REQUISITOS ESPECIFICOS: SUNAT.
- REGISTRO DE OPERACIONES EN REGISTRO DE
- DIPLOMADO Y/O CURSOS DE ESPECIALIDAD NO ggﬁl’\gxglgfggﬁ; gg‘?’éT(.LONFRONTACION
MENOR A 120 HORAS. -
- DOMNIO Y MANEJO DEL SISTEMA DE sl
ZDMINISTRACION FINANCIERA (SIAP-CL). - REVISAR Y FISCALIZAR PLANILLAS, ORDENES
- CAPACITACIONES EN CONTRATACIONES CON EL DE COMPRAS. ORDENES DE SERVICIOS. CAJAS
ESTADO. . CHICAS Y OTROS. ,
eROViy - CAPACITACION EN GESTION PUBLICA. - REGISTRO DE OPERACIONES EN MODULOS DE
f % OTROS A FINES AL CARGO. LA DEUDA PUBLICA.
s I - OTRAS QUE SE LE ASIGNE.

r cf COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.
- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: OFICINA DE CONTABILIDAD

. i TRES (03) MESES, RENOVABLES EN FUNCION A
; PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO: L e b

S/. 3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y
AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

TKARINAMPAQ

cipal | Plaza Regocijo | 084 240006

www.cusco.gob.pe



PROVINCIAL ,
DEL CUSCO OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

~ “ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

MUNICIPALIDAD | piReCCION DE RECURSOS HUMANOS
|
|

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ABOGADO - ASESOR LEGAL DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PAIV
REQUISITOS FUNCIONES
REQUISITOS GENERALES: - EMISION DE INFORMES LEGALES Y
RESOLUCIONES ~ DIRECTORALES ~ SOBRE
- TITULO  PROFESIONAL DE  ABOGADO, TEMAS DE RECURSOS HUMANOS.

COLEGIADO, HABILITADO.
EXPERIENCIA PROFESIONAL COMPROBADA
EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

- APOYO LEGAL A LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS.

MAYOR A (03) ANOS CONTADOS DESDE EL - EVALUACION Y  CALIFICACION  DE
EXPERIENCIA MINIMA DE UN (01) ANO EN ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS.
AREAS DE RECURSOS HUMANOS, CONTADOS - BRINDAR APOYO EN CASO SE EFECTUEN
DESDE EL TITULO PROFESIONAL. CONSTATACIONES POLICIALES Y/O
REQUISITOS ESPECIFICOS: DILIGENCIAS DISPUESTAS POR EL ORGANO
JURISDICCIONAL.
CONOCIMIENTOS ~ DE LOS  REGIMENES - EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE ASESORIA
LABORALES DEL SECTOR PUBLICO Y JURIDICA DE ACUERDO A LA NORMATIVA
PRIVADO. , VIGENTE A FIN DE ATENDER LAS DIFERENTES
- CONOCIMIENTO EN LA TRAMITACION DE CONSULTAS PRESENTADAS POR LAS
PROCESOS _ ADMINISTRATIVOS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS.
DISCIPLINARIOS, ~ SEGUN ~ EL  REGIMEN - ELABORAR ANALISIS, ESTUDIOS, INFORMES
VIGENTE ) LEGALES Y PROYECTOS DE DOCUMENTOS
- CURSO DE ESPECIALIZACION EN MATERIA LEGALES EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA
LABORAL Y/O ADMINISTRATIVO. A FIN DE RESOLVER LOS DIFERENTES
- CURSOS DE ESPECIALIZACION EN DERECHO EXPEDIENTES QUE SE PRESENTE ANTE LA
ADMINISTRATIVO. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
- RECOPILAR Y PROCESAR LA INFORMACION
RELATIVA A LA ASESORIA.

- OTROS ENCOMENDADOS POR LA DIRECCION
DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

COMPETENCIAS

COMUNICACION EMPATICA

CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.
CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

ASERTIVIDAD

RESILIENCIA

PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIOS DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - GALERIAS

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: TURISTICAS

. . TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A
| PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO: NECESIDADES INSTITUCIONALES

S/. 3.500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100
NUEVOS SOLES) MENSUALES INCLUYE LOS
MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

QOSQ0

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

ANMPAC(Y
{AIVEE ML

Palacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006 IRE

ww.cusco.gob.pe



g”é%“\'/'lﬂngAD | DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
| OFICINA G \ MINISTRACION
A | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAC
“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ABOGADO - DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PA IV
REQUISITOS FUNCIONES
REQUISITOS GENERALES: - EMISION DE INFORMES LEGALES Y
RESOLUCIONES DIRECTORALES SOBRE
- TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO, COLEGIADO, TEMAS DE RECURSOS HUMANOS.

HABILITADO. ; - APOYO LEGAL A LA DIRECCION DE LA

EXPERIENCIA PROFESIONAL MAYOR A 3 ANOS OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
CONTADOS DESDE EL TITULO PROFESIONAL. - EVALUACION Y CALIFICACION DE

EXPEDIENTES SOBRE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS.

- BRINDAR APOYO EN CASO SE EFECTUEN
CONSTATACIONES POLICIALES Y/O

REQUISITOS ESPECIFICOS: DILIGENCIAS ~ DISPUESTAS POR  EL
: ORGANO JURISDICCIONAL.

CONOCIMIENTO EN LA TRAMITACION DE B ATENDER LOS REQUERIMIENTO

PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS, EFECTUADOS POR LA

SEGUN EL REGIMEN VIGENTE. SUPERINTENDENCIA DE FISCALIZACION

- CONOCIMIENTO MICROSOFT OFFICE LABORAL SUNAFIL.

- CURSO DE ESPECIALIZACION EN MATERIA B OTROS ENCOMENDADOS POR LA
LABORAL Y/O ADMINISTRATIVO DIRECCION DE LA OFICINA DE RECURSOS
CAPACITACION EN REGIMENES LABORALES DEL HUMANOS.

SECTOR PUBLICO Y PRIVADO, NO MENOR A 120
HORAS.
COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.
CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIOS DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - GALERIAS

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: TURISTICAS

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A

PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO: NECESIDADES INSTITUCIONALES

S/.3.500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100

2 i SOLES) MENSUALES INCLUYE LOS MONTOS
- CONTRAPRESTACION MENSUAL: AFILIACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR.

alacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006




PROVINCIAL ;
DEL CUSCO i
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MUNICIPALIDAD | pRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

 “ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ABOGADO (A) - SECRETARIA TECNICA

CANTIDAD 01

CATEGORIA

MPC-PROF

CARGO PROFESIONAL

CODIGO DE CARGO PA I

REQUISITOS

FUNCIONES

REQUISITOS GENERALES:

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO,

COLEGIADO, HABILITADO.

EXPERIENCIA PROFESIONAL MAYOR A (04) ANOS
CONTADOS DESDE EL TITULO PROFESIONAL.
EXPERIENCIA ACREDITADA EN EL AREA DE
SECRETARIA TECNICA MAYOR A TRES ANOS

CON ESTUDIOS DE MAESTRIA.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

\'} -
Q@p“m

CONOCIMIENTO EN LA LEY N °30057.
CONOCIMIENTO EN LA TRAMITACION DE
PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS,
SEGUN EL REGIMEN VIGENTE.

CONOCIMIENTO EN GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

CONOCIMIENTO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

CURSOS DE CAPACITACION DE SERVIR.

CURSOS DE ESPECIALIZACION EN DERECHO
ADMINISTRATIVO, NO MENOR A 210 HORAS.
CURSO DE ESPECIALIZACION DE GESTION
PUBLICA

CURSOS DE ESPECIALIZACION EN DERECHO
PENAL.

CAPACITACION EN MATERIA DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO.

RECIBIR LAS DENUNCIAS VERBALES O POR
ESCRITO DE LOS TRABAJADORES DE LA
PROPIA ENTIDAD Y TERCEROS.

EFECTUAR LA PRECALIFICACION DE LA
DENUNCIA'Y EMITIR EL INFORME.

TRAMITAR LOS INFORMES DE CONTROL
RELACIONADOS CON EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO, CUANDO LA
ENTIDAD SEA COMPETENTE.

APOYAR A LAS AUTORIDADES DEL PAD
DURANTE TODO EL PROCEDIMIENTO,
DOCUMENTAR LA ACTIVIDAD PROBATORIA, DE
SER EL CASO, PROPONER LA MEDIDA
CAUTELAR QUE RESULTE APLICABLE.
ADMINISTRAR Y CUSTODIAR LOS EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS DEL PAD.

OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS QUE LE
SEAN  ASIGNADAS POR SU SUPERIOR
JERARGICO EN AMBITO DE SU COMPETENCIA.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

N\
i

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIOS DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

, ) |/ LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - SECRETARIA TECNICA

PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

S/. 4.000.00 (CUATRO MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES
INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

QOSQO
) - N\




MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DEL CUSCO

_*ARO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 AROS DE INDEPENDENCIA"

| DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
| OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ABOGADO - SECRETARIA TECNICA

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO, COLEGIADO,
HABILITADO.

EXPERIENCIA PROFESIONAL MAYOR A 03 ANOS
CONTADOS DESDE EL TITULO PROFESIONAL.

CON ESTUDIOS DE MAESTRIA.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

EXPERIENCIA MINIMA DE TRES (03) ANOS EN
AREAS DE RECURSOS HUMANOS EN EL SECTOR

PUBLICO, CONTADOS DESDE EL TITULO
PROFESIONAL.
CONOCIMIENTO EN PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO SANCIONADOR.

EXPERIENCIA ACREDITADA EN EL AREA DE
SECRETARIA TECNICA MAYOR A UN ANO.

CURSO DE REGIMEN DISCIPLINARIO Y
PROCEDIMIENTO SANCIONADOR.

CURSO GESTION ORGANIZACIONAL Y DE
RECURSOS HUMANOS.

CURSO DE OFIMATICA.

CONOCIMIENTO DE LA LEY N° 30057.

DIPLOMADO Y/O CURSOS DE ESPECIALIZACION EN
DERECHO ADMIINISTRATIVO, NO MENOR DE 120
HORAS.

CURSOS DE ESPECIALIZACION EN DERECHO
LABORAL.

CURSOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PA IV
REQUISITOS FUNCIONES
REQUISITOS GENERALES:

RECIBIR LAS DENUNCIAS VERBALES O POR
ESCRITO DE LOS TRABAJADORES DE LA
PROPIA ENTIDAD Y TERCEROS.

EFECTUAR LA PRECALIFICACION DE LA
DENUNCIA'Y EMITIR EL INFORME.

TRAMITAR LOS INFORMES DE CONTROL
RELACIONADOS CON EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO, CUANDO LA
ENTIDAD SEA COMPETENTE.

APOYAR A LAS AUTORIDADES DEL PAD
DURANTE TODO EL PROCEDIMIENTO,
DOCUMENTAR LA ACTIVIDAD PROBATORIA,
DE SER EL CASO, PROPONER LA MEDIDA
CAUTELAR QUE RESULTE APLICABLE.
ADMINISTRAR Y CUSTODIAR LOS
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DEL PAD.
OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS QUE LE
SEAN ASIGNADAS POR SU SUPERIOR
JERARGICO EN AMBITO DE SU COMPETENCIA.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

i
N}

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIOS DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

iLUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

{

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - SECRETARIA TECNICA

"’PERIUDO DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

S/, 3.500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
MENSUALES INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASI
COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.) ()

AR

Palacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL |
DEL CUSCO |

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ABOGADO Il - SECRETARIA TECNICA

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO,
COLEGIADO, HABILITADO.

CON ESTUDIOS DE MAESTRIA.

EXPERIENCIA PROFESIONAL MAYOR A 2 ANOS
CONTADOS DESDE EL TITULO PROFESIONAL.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

- EXPERIENCIA ACREDITADA EN EL AREA DE
SECRETARIA TECNICA MAYOR A UN (01) ANO.

- CONOCIMIENTO EN PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO SANCIONADOR.
DIPLOMADO Y/O CURSOS DE ESPECIALIZACION
EN DERECHO ADMIINISTRATIVO, NO MENOR DE

CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PROF V
REQUISITOS FUNCIONES
REQUISITOS GENERALES:

RECIBIR LAS DENUNCIAS VERBALES O POR
ESCRITO DE LOS TRABAJADORES DE LA PROPIA
ENTIDAD Y TERCEROS.

EFECTUAR LA PRECALIFICACION DE LA
DENUNCIA'Y EMITIR EL INFORME.

TRAMITAR LOS INFORMES DE CONTROL
RELACIONADOS CON EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO.

APOYAR A LAS AUTORIDADES DEL PAD DURANTE
TODO EL PROCEDIMIENTO, DOCUMENTAR LA
ACTIVIDAD PROBATORIA,

DE SER EL CASO, PROPONER LA MEDIDA
CAUTELAR QUE RESULTE APLICABLE.
ADMINISTRAR Y CUSTODIAR LOS EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS DEL PAD.

OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS QUE LE SEAN

120 HORAS.
. ASIGNADAS POR SU SUPERIOR JERARGICO EN
CURSOS DE ESPECIALIZACION EN DERECHO AMBITO DE SU COMPETENCIA.
LABORAL.
CURSOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.
COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ASERTIVIDAD

RESILIENCIA

PROACTIVIDAD

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIOS DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - SECRETARIA TECNICA

PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

3 TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

3.000.00 (TRES MIL CON: 00/100 SOLES) MENSUALES
INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.




DEL CUSCO

MUNICIPALIDAD | pireCCION DE RECURSOS HUMANOS
PROVINCIAL | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

~ “ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ABOGADO - SELECCION DE PERSONAL
CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PAV
REQUISITOS FUNCIONES
REQUISITOS GENERALES:

ELABORACION DE CONTRATOS.

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO,
COLEGIADO, HABILITADO.

EXPERIENCIA PROFESIONAL MAYOR A DOS
(02) ANOSCONTADOS DESDE EL TITULO
PROFESIONAL.

EXPERIENCIA EN EL AREA DE RECURSOS
HUMANOS DOS (02) ANOS COMO MINIMO
(INDISPENSABLE).

EMISION DE INFORME TECNICOS Y/O LEGALES
APOYO EN LOS PROCESOS DE SELECCION DE
PERSONAL.
APOYO EN EL PROCESO DE INDUCCION DE LOS
NUEVOS TRABAJADORES.

- OTRAS TAREAS QUE SE LE ASIGNEN.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CONOCIMIENTO COMPROBADO DE LOS
REGIMENES LABORALES DEL SECTOR
PUBLICO Y PRIVADO.

CONOCIMIENTO COMPROBADO SOBRE EL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
PERSONAL.

- CONOCIMIENTO EN GESTION

ORGANIZACIONAL
CURSO DE ESPECIALIZACION EN MATERIA
LABORAL Y/O ADMINISTRATIVA.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.
- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

- ASERTIVIDAD
- RESILIENCIA
- PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - GALERIAS TURISTICAS

O P
1 PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

o [ £
P

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

AT

= /| CONTRAPRESTACION MENSUAL:

S/. 3.000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES INCLUYE
LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

Palacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006

s.00b. ve
cusco.gob. pe
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DEL CUSCO
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

 “ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CONTADOR
CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PAV
REQUISITOS FUNCIONES

REQUISITOS GENERALES:

TITULO PROFESIONAL DE LAS CARRERAS
PROFESIONALES DE ADMINISTRACION DE
EMPRESAS Y/O CARRERAS AFINES COLEGIADO,
HABILITADO.

EXPERIENCIA PROFESIONAL MAYOR 02 ANOS
CONTADOS DESDE EL TITULO PROFESIONAL.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CONOCIMIENTO EN LOS REGIMENES
LABORALES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO.
CONOCIMIENTO EN LEGISLACION LABORAL.
EXPERIENCIA LABORAL ACREDITADA EN EL
AREA DE REMUNERACIONES SECTOR PUBLICO.

ESPECIALIZACION ~ Y/O  DIPLOMADOS  Y/O
CURSOS EN GESTION PUBLICA.
CURSO DE CAPACITACION EN TEMAS

RELACIONADOS A REMUNERACIONES, NO
MENOR A 100 HORAS.

CAPACITACION EN TEMAS DE PLANILLAS.

CON CONOCIMIENTO DE APLICATIVOS PDT -
SUNAT-AFP-NET SIAF.

CONOCIMIENTO DE MICROSOTF OFFICE.

ELABORACION Y CALCULO DE PLANILLAS.
ANALISIS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
REMUNERACIONES.

CARGA CORRECTA DE LA INFORMACION DEL
PERSONAL EN T REGISTRO.

ELABORACION DE DECLARACION JURADA DE
TRABAJADORES PDT-PLAME.

APOYO EN LA UNIDAD DE REMUNERACIONES DE
LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CUSCO.

OTRAS ASIGNADAS POR EL AREA.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD
- RESILIENCIA

PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIOS DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

O\

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - GALERIAS TURISTICAS

= ;}j'gpemooo DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

A

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

S/.

3.000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES
INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR

icipal | Plaza Regocijo | 084 240006




MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DEL CUSCO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL PARA LA UNIDAD DE SELECCION DE PERSONAL

TITULO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION Y/O
CARRERAS AFINES, COLEGIADO, HABILITADO.
EXPERIENCIA PROFESIONAL MAYOR A TRES
(03) ANOS CONTADOS DESDE EL TITULO
PROFESIONAL.

EXPERIENCIA PROFESIONAL COMPROBADA EN
INSTITUCIONES  PUBLICAS  Y/O  PRIVADAS
MAYOR A TRES (03) ANOS CONTADOS DESDE EL
TITULO PROFESIONAL.

CON ESTUDIOS DE MAESTRIA

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CONOCIMIENTO DE LIDERAZGO.
DIPLOMADO EN CAPITAL HUMANO.
DIPLOMADO EN RECURSOS HUMANOS.
DIPLOMADO EN GESTION EMPRESARIAL Y
LIDERAZGO.

CURSO DE ESPECIALIZACION DE MICROSOF
OFFICE.

CURSO DE AUDITORIA INTERNA Y BUEN
GOBIERNO CORPORATIVO.

CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PA IV
REQUISITOS FUNCIONES
REQUISITOS GENERALES:

APOYO EN LOS PROCESOS DE SELECCION DE
LOS DIFERENTES REGIMENES LABORALES.
REALIZAR EL PROCESO DE INDUCCION DE LOS
NUEVOS TRABAJADORES.

INGRESAR AL SISTEMA DE LA MUNICIPALIDAD
(SPR) LA INFORMACION DE LOS NUEVOS
TRABAJADORES Y. CREAR VINCULOS
LABORALES.

OTRAS ASIGNADAS POR EL AREA.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - GALERIAS TURISTICAS

% 2
4 j‘;-j?ERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

S/.

3.500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
MENSUALES INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASI
COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

Patacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006

sco gob.pe
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o CONTRAPRESTACION MENSUAL:

DEL CUSCO

MUNICIPALIDAD | pIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PROVINCIAL OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

“ANO DEL BICENTENAR!O DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO EN SELECCION

CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-TEC
CARGO TECNICO CODIGO DE CARGO TECII
REQUISITOS FUNCIONES

REQUISITOS GENERALES:

GRADO DE BACHILLER Y/O TECNICO DE LA
CARRERA DE  ADMINISTRACION  Y/O
CARRERAS A FINES.

EXPERIENCIA A FIN AL CARGO MAYOR A 02
ANOS.

EXPERIENCIA  COMPROBADA EN
INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS
MAYOR A DOS (02) ANOS.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CONOCIMIENTO DE OFFICE Y TECNOLOGIAS
DE INFORMACION.

EXPERIENCIA  EN PROGRAMAS  DE
CAPACITACION Y  DESARROLLO  DE
TALLERES.

CURSO CRECIMIENTO PERSONAL Y
ATENCION AL CLIENTE.

CURSO DE LEY DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO.

CURSO DE GESTION PUBLICA.
CONOCIMIENTO DE OFFICE Y TECNOLOGIAS
DE INFORMACION

APOYAR EN LOS PROCESOS DE SELECCION DE
PERSONAL.

APOYAR EN LA UNIDAD DE SELECCION DE
PERSONAL Y LOS PROCESOS DE SELECCION.
APOYAR EN EL PROCESO DE INDUCCION DE LOS
NUEVOS TRABAJADORES.

OTRAS TAREAS ASIGNADAS.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

ASERTIVIDAD
RESILIENCIA
PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - GALERIAS TURISTICAS

\ PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

S/.

2.500.00 (DOS MIL  QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
MENSUALES INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASi
COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADO
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MUNICIPALIDAD |
PROVINCIAL [
DEL CUSCO ;
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“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE LOGISTICA

TITULO PROFESIONAL A FIN AL CARGO CON
HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE.

EXPERIENCIA PROFESIONAL MAYOR A 02 ANOS
CONTADOS DESDE EL TITULO PROFESIONAL.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

TITULO  PROFESIONAL  DE
COLEGIADO Y HABILITADO.
EXPERIENCIA PROFESIONAL COMPROBADA EN
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS MAYOR
A DOS (02) ANOS CONTADOS DESDE EL TiTULO
PROFESIONAL.

EXPERIENCIA MINIMA DE UN (02) ANOS EN
AREAS DE ABASTECIMIENTO Y/O LOGISTICA EN
EL SECTOR PUBLICO CONTADOS DESDE EL
TiITULO PROFESIONAL.

CERTIFICADO VIGENTE POR EL ORGANISMO
SUPERVISOR DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO — OSCE (IMPRESINDIBLE).

CURSOS, ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO EN
APLICACION DE LA LEY N° 30225 Y SU
REGLAMENTO (ULTIMAS MODIFICATORIAS) NO
MENOR A 150 HORAS.

CAPACITACION EN GESTION PUBLICA NO
MENOR A 100 HORAS.

ABOGADO,

ASESOR LEGAL
CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PAV
REQUISITOS FUNCIONES
REQUISITOS GENERALES:

BRINDAR ASESORIA LEGAL EN LA SOLUCION DE
LOS PROBLEMAS LEGALES QUE SE PRESENTAN
DURANTE LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS,
ORDENES DE COMPRA Y DE SERVICIOS
DERIVADOS DE TODOS LOS PROCEDIMIENTOS
DE SELECCION.

INFORMAR AL ORGANISMO SUPERIOR DE LAS
CONTRATACIONES DEL ESTADO A LOS
PROVEEDORES ADJUDICADOS QUE HAYAN
INCUMPLIDO EL CONTRATO.

INFORMAR AL ORGANISMO SUPERIOR DE LAS
CONTRATACIONES DEL ESTADO A LOS
PROVEEDORES ADJUDICADOS QUE NO HAYAN
SUSCRITO EL CONTRATO.

OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS QUE EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA LE SEAN
ASIGNADAS PRO SU SUPERIOR JERARQUICO.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

3 , ,
¢ %JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE LOGISTICA

‘.*tUGA-R*DE PRESTACION DE SERVICIOS:

OFICINA DE LOGISTICA - GALERIAS TURISTICAS

PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

S/. 3.000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES), MENSUALES

f ‘\.

INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY;'ASI COMO-TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOF

I A

Palacio M
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MUNICIPALIDAD | pipecCION DE RECURSOS HUMANOS

PROVINCIAL R e | ~
DEL CUSCO OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

*ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA” _

'OFICINA DE LOGISTICA

ELABORADOR DE CONTRATOS

CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-TEC
CARGO TECNICO CODIGO DE CARGO TEC I
REQUISITOS FUNCIONES
REQUISITOS GENERALES:
- FORMULAR LOS CONTRATOS DE BIENES Y

_ GRADO DE BACHILLER, EGRESADO SERVICIOS.

UNIVERSITARIO  Y/O  EGRESADO  DE - ELABORAR LOS CONTRATOS TOMANDO EN CUENTA

INSTITUTO SUPERIOR. LOS REQUISITOS QUE CONTEMPLAN LA LEY DE

E)_(PERIENClA A FIN AL CARGO MAYOR A 01 CONTRATACIONES DEL ESTADO.

ANO. - VERIFICACION DE DOCUMENTOS PARA LA

SUSCRIPCION DE CONTRATO.

q‘ovmc

7

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO, CONTROL DE

REQUSETOS: ESPECIFICOR: LOS PLAZOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

GRADO DE BACHILLER Y/O EGRESADO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

INVERSTTARIG BN DERESHO:, - ELABORAR ADDENDAS, CONTRATOS ADICIONALES,
EXRERIENCIA PEMPEOBANA - REDUCCIONES, CONTRATOS COMPLEMENTARIOS Y
INSTITUCIONES ~ PUBLICAS Y  PRIVADAS AMPLIACION DE PLAZO.

MAYOR A CUATRO (04) AKIOS. - OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS QUE EN EL
EXPERIENCIA MINIMA DE UN (01) ARO EN AMBITO DE SU COMPETENCIA LE SEAN ASIGNADAS
AREAS DE ABASTECIMIENTO Y/O LOGISTICA e T

EN EL SECTOR PUBLICO.

CERTIFICADO VIGENTE POR EL ORGANISMO

SUPERVISOR DE CONTRATACIONES DEL

ESTADO - OSCE (DESEABLE).

CURSOS, ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO

EN APLICACION DE LA LEY N° 30225 Y SU

REGLAMENTO (ULTIMAS MODIFICATORIAS)
g NO MENOR A 210 HORAS.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.
- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE LOGISTICA

?_UGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: OFICINA DE LOGISTICA - GALERIAS TURISTICAS

: PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

. $/. 2.000.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES INCLUYE
CONTRAPRESTACION MENSUAL: LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR

o



MUNICIPALIDAD |
PROVINCIAL

DEL CUSCO ‘
\

| DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
| OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

OFICINA DE LOGISTICA

JEFE DE ADQUISICIONES

CANTIDAD 01

CATEGORIA

MPC-PROF

CARGO PROFESIONAL

CODIGO DE CARGO PAV

REQUISITOS

FUNCIONES

REQUISITOS GENERALES:

TITULO PROFESIONAL A FIN AL CARGO CON
HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE.
EXPERIENCIA PROFESIONAL MAYOR A 02 ANOS
CONTADOS DESDE EL TiTULO PROFESIONAL.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

\\:

TITULO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION,
ECONOMIA Y/O AFINES CON HABILITACION
PROFESIONAL VIGENTE.

EXPERIENCIA COMPROBADA MAYOR A DOS (02)
ANOS CONTADOS DESDE EL TiTULO
PROFESIONAL.

CERTIFICADO VIGENTE POR EL ORGANISMO
SUPERVISOR DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO — OSCE (INDISPENSABLE).

ESTUDIOS CONCLUIDOS DE MAESTRIA EN
GESTION PUBLICA (DESEABLE).

CURSOS, ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO EN
APLICACION DE LA LEY N° 30225 Y SU
REGLAMENTO (ULTIMAS MODIFICATORIAS) NO
MENOR A 210 HORAS.

CAPACITACION EN GESTION PUBLICA NO
MENOR A 100 HORAS.

MANEJO DE SIAF (INDISPENSABLE).

CURSOS DE SIGA NO MENOR A 100 HORAS.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PLAN
ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DE BIENES Y SERVICIOS.

SER PARTE DEL COMITE Y CUMPLIR LA
NORMATIVIDAD VIGENTE REFERENTE A LA
ELABORACION DE LOS EXPEDIENTES DE
CONTRATACION.

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA NORMATIVIDAD
VIGENTE EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.
SUPERVISAR LA CONSOLIDACION DE LOS
REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES
ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD EN
CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS QUE RIGEN LAS
CONTRATACIONES ESTATALES.

ENCARGADO DE EVALUAR EXPEDIENTE DE
CONTRATACION.

SUPERVISAR QUE EN EL EXPEDIENTE DE
CONTRATACION ESTEN INCORPORADOS TODOS
LOS ACTUADOS DESDE EL REQUERIMIENTO DEL
AREA USUARIA HASTA LA CONFORMIDAD.
PROGRAMAR LAS ADQUISIDORES DE BIENES Y
LA CONTRATACION DE SERVICIOS SOLICITADOS
DE CONFORMIDAD A LA LEY DE
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL
ESTADO.

REVISAR Y SUSCRIBIR LOS CUADROS
COMPARATIVOS, ORDENES DE COMPRA Y DE
SERVICIOS.

OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS QUE EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA LE SEAN
ASIGNADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

COMPETENCIAS

COMUNICACION EMPATICA

CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ASERTIVIDAD

RESILIENCIA

“PROACTIVIDAD

CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

JUSTIFICACI()N: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE LOGISTICA

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

OFICINA DE LOGISTICA - GALERIAS TURISTICAS

PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

S/.

3.000.00 (TRES MIL CON 00/100, SOLES)\ ME §£JALES
INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES. QE LEY Af CO Q T DA,
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR y

\RINAN

Palacio Municipal | Plaza Regot

{jo | 084 240006

www.cusco,gob. pe
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DEL CUSCO

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE LOGISTICA

ESPECIALISTA EN REVISION DE TDR Y EETT

CANTIDAD 01

CATEGORIA MPC-PROF

CARGO PROFESIONAL

CODIGO DE CARGO PA IV

REQUISITOS

FUNCIONES

REQUISITOS GENERALES:

TITULO PROFESIONAL A FIN AL CARGO CON
HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE.

EXPERIENCIA PROFESIONAL MAYOR A 03 ANOS
CONTADOS DESDE EL TiTULO PROFESIONAL.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

TITULO PROFESIONAL DE
ADMINISTRADOR,  INGENIERO
COLEGIADO Y HABILITADO.
EXPERIENCIA PROFESIONAL COMPROBADA EN
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS EN MATERIA
DE CONTRATACIONES MAYOR O IGUAL A TRES (03)
ANOS CONTADOS DESDE EL TiTULO PROFESIONAL.
EXPERIENCIA PROFESIONAL COMPROBADA EN
INSTITUCIONES ~ PUBLICAS EN MATERIA DE
CONTRATACIONES MAYOR A DOS (02) ANOS
CONTADOS DESDE EL TiTULO PROFESIONAL.
CERTIFICADO VIGENTE POR EL ORGANISMO
SUPERVISOR DE CONTRATACIONES DEL ESTADO -
OSCE (INDISPENSABLE).

CURSOS, ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO EN
APLICACION DE LA LEY N° 30225 Y SU REGLAMENTO
(ULTIMAS MODIFICATORIAS) NO MENOR A 210
HORAS.

CAPACITACION EN GESTION PUBLICA NO MENOR A
100 HORAS.

MANEJO DEL SE@CE EN LAS VERSIONES V3.0 - V2.0
(INDISPENSABLE).

CURSOS DE SIGA NO MENOR A 100 HORAS.

CONTADOR,
Y/O A FINES

REVISAR LOS TERMINOS DE REFERENCIA Y
ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LAS
AREAS USUARIAS DE LA ENTIDAD.
RECEPCIONAR LOS REQUERIMIENTOS DE
LAS AREAS USUARIAS REALIZANDO ANTES
LA RESPECTIVA REVISION DEL CONTENIDO
DE LOS MISMOS.

CAPACITAR EN LA FORMULACION DE LOS
TERMINOS DE REFERENCIA Y
ESPECIFICACIONES TECNICAS A LAS AREAS
USUARIAS DE LA ENTIDAD.

MANTENER ACTUALIZADO EL CATALOGO DE
BIENES Y SERVICIOS.

REVISAR LOS EXPEDIENTES DE
CONFORMIDAD DE LOS SERVICIOS ANTES
DEL INGRESO FORMAL A LA OFICINA DE
LOGISTICA.

OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS QUE EN
EL AMBITO DE SU COMPETENCIA LE SEAN
ASIGNADAS POR SuU SUPERIOR
JERARQUICO.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

J STIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE LOGISTICA

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

OFICINA DE LOGISTICA - GALERIAS TURISTICAS

PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

S/. 3.500.00 (TRES MIL- QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
MENSUALES INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE-LEY, ASI
COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR g

Palacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006

www.cuisco.gob.pe




PROVINCIAL
DEL CUSCO

MUNICIPALIDAD | pRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

OFICINA DE LOGISTICA

COTIZADOR
CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-TEC
CARGO TECNICO CODIGO DE CARGO TEC I
REQUISITOS FUNCIONES

REQUISITOS GENERALES:

GRADO DE BACHILLER, EGRESADO
UNIVERSITARIO Y/O EGRESADO DE
INSTITUTO SUPERIOR.

EXPERIENCIA A FIN AL CARGO MAYOR A 01
ANO.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

GRADO DE BACHILLER, EGRESADO
UNIVERSITARIO Y/O EGRESADO DE
INSTITUTO SUPERIOR.

EXPERIENCIA MINIMA DE UN (01) ANO EN
AREAS DE ABASTECIMIENTO Y/O LOGISTICA
EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
CERTIFICADO VIGENTE POR EL ORGANISMO
SUPERVISOR DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO - OSCE (INDISPENSABLE).

CURSOS, ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO
EN CONTRATACIONES DEL ESTADO Y/O
ABASTECIMIENTO Y/O LOGISTICA, NO MENOR
A 100 HORAS.

ORDENAR Y ADMINISTRAR LOS REQUERIMIENTOS
DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS DIVERSAS
UNIDADES ORGANICAS.

REALIZAR Y SUSCRIBIR LAS COTIZACIONES DE LOS
DIVERSOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES
ORGANICAS

OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS QUE EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA LE SEAN ASIGNADAS
POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

&PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE LOGISTICA

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

OFICINA DE LOGISTICA - GALERIAS TURISTICAS

T

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

ol

f P
|_CONTRAPRESTACION MENSUAL:

S/. 2.000.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES INCLUYE
LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR

Palacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006

ww.cusco.gob.pe
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DEL CUSCO

 “ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA"

2
,gsg MUNICIPALIDAD | RECCION DE RECURSOS HUMANOS
sy PROVINCIAL | oFcINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE LOGISTICA

TECNICO ELABORADOR DE CUADROS COMPARATIVOS

CANTIDAD 02 CATEGORIA MPC-TEC
CARGO TECNICO CODIGO DE CARGO TEC |
REQUISITOS FUNCIONES

REQUISITOS GENERALES:

TITULO TECNICO A FIN AL CARGO Y/O
GRADO DE BACHILLER

EXPERIENCIA TECNICA A FIN AL CARGO
MAYOR A 03 ANOS.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

TITULO TECNICO Y/O GRADO DE BACHILLER
EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O A
FINES.
EXPERIENCIA MINIMA DE TRES (03) ANOS EN
AREAS DE ABASTECIMIENTO Y/O LOGISTICA
EN EL SECTOR PUBLICO.
CERTIFICADO VIGENTE POR EL ORGANISMO
SUPERVISOR DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO — OSCE (INDISPENSABLE).
CURSOS, ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO
EN CONTRATACIONES DEL ESTADO Y/O
ABASTECIMIENTO  Y/O LOGISTICA, NO
MENOR A 100 HORAS.

- CAPACITACION EN GESTION PUBLICA NO
MENOR A 100 HORAS.

CONTROLAR Y VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS
PROVEEDORES ANTE LA SUNAT (RUC Y RUBRO)
OSCE - RNP.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE CUADROS
COMPARATIVOS HASTA SU ELABORACION DE
ORDEN DE COMPRA O SERVICIO.

VERIFICAR EL EXPEDIENTE QUE CONTENGA TODOS
LOS DOCUMENTOS SEGUN TDR Y EETT.
ENCARGADO DE ELABORAR LOS CUADROS
COMPARATIVOS HASTA (08) UITS, CONFORME A LAS
COTIZACIONES EFECTUADAS.

VERIFICAR Y EVALUAR LOS PRECIOS Y
DOCUMENTACION ESTABLECIDAS EN LAS
COTIZACIONES EFECTUADAS.

RESPONSABLE DE SUSCRIBIR LOS CUADROS
COMPARATIVOS EFECTUADOS.

OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS QUE EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA LE SEAN ASIGNADAS
POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE LOGISTICA

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

OFICINA DE LOGISTICA - GALERIAS TURISTICAS

V p
OBRERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:
f

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

< _,::.9 S/. 3.000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES INCLUYE

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR

Palacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006

www.cusco.gob.pe
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MUNICIPALIDAD
DEL CUSCO

| DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PROVINCIAL ' OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

OFICINA DE LOGISTICA

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES II

- TITULO TECNICO A FIN AL CARGO Y/O
GRADO DE BACHILLER.

- EXPERIENCIA TECNICA A FIN AL CARGO
MAYOR A 03 ANOS.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

TITULO TECNICO Y/O GRADO DE BACHILLER
EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O
AFINES.
EXPERIENCIA MINIMA DE TRES (03)
COMPROBADA LABORANDO EN EL AREA DE
LOGISTICA DEL SECTOR PUBLICO.
CERTIFICADO VIGENTE POR EL ORGANISMO
SUPERVISOR DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO — OSCE (INDISPENSABLE).
CURSOS, ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO
EN APLICACION DE LA LEY N° 30225 Y SU
REGLAMENTO (ULTIMAS MODIFICATORIAS)
NO MENOR A 210 HORAS.
CAPACITACION EN GESTION PUBLICA NO
MENOR A 100 HORAS.

- MANEJO DEL SE@CE EN LAS VERSIONES
V3.0 - V2.0 (INDISPENSABLE).

- CURSOS DE SIGA NO MENOR A 100 HORAS.

CANTIDAD 02 CATEGORIA MPC-TEC
CARGO TECNICO CODIGO DE CARGO TEC |
REQUISITOS FUNCIONES
REQUISITOS GENERALES:
ELABORAR LOS EXPEDIENTES DE

CONTRATACIONES CONFORME A LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA
NORMATIVA DE CONTRATACIONES ESTATALES.

SER PARTE DEL COMITE Y CUMPLIR LA
NORMATIVIDAD VIGENTE REFERENTE A LA
ELABORACION DE LOS EXPEDIENTES DE
CONTRATACION.

PROCESAR LOS EXPEDIENTES REFERIDOS A
CONTRATACIONES.

DETERMINAR EL VALOR ESTIMADO CONFORME A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

PUBLICAR LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y
REALIZAR EL SEGUIMIENTO RESPECTIVO HASTA EL
REGISTRO DE LAS ACTUALIZACIONES
CONTRACTUALES (CONTRATOS, ADDENDAS, ETC).
REVISAR LOS TERMINOS DE REFERENCIA Y
ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LAS AREAS
USUARIOS DE LA ENTIDAD.

CAPACITAR EN LA FORMULACION DE LOS
TERMINOS DE REFERENCIA Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS A LAS AREAS USUARIAS DE LA ENTIDAD.
MANTENER ACTUALIZADO EL CATALOGO DE BIENES
Y SERVICIOS.

OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS QUE EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA LE SEAN ASIGNADAS
POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- ASERTIVIDAD
- RESILIENCIA
- PROACTIVIDAD

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.
- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE LOGISTICA

/ LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

OFICINA DE LOGISTICA - GALERIAS TURISTICAS

PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

S/. 3.000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES INCLUYE
LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR

Palacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006

www.cusco.gob.pe
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£40151 MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL

DEL CUSCO

|
|
|
|
|
|

' “ANIO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE TESORERIA

CONTADOR
CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PA I
REQUISITOS FUNCIONES

REQUISITOS GENERALES:

TITULO PROFESIONAL A FIN AL CARGO CON
HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE.
EXPERIENCIA PROFESIONAL A FIN AL CARGO
MAYOR A 04 ANOS CONTADOS DESDE EL
TITULO PROFESIONAL.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CON ESTUDIOS DE MAESTRIA.

CURSOS DE ESPECIALIZACION NO MENOR A 210
HORAS.

CURSOS Y/O DIPLOMADOS EN EL SIAF,
CONTRATACIONES CON EL ESTADO.

OFIMATICA (WORD, EXCEL Y POWER POINT)
NIVEL INTERMEDIO.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE EGRESOS.
CUSTODIAR, VALIDAR Y LLEVAR EL CONTROL
DEL VENCIMIENTO DE LAS CARTAS FIANZAS DE
LAS EMPRESAS DE TRANSPORTES Y DE LOS
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS.
CONCILIAR LAS CUENTAS DEL RUBRO
RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS
(BOLETO TURISTICO, CAJA MUNICIPAL), A
EFECTOS DE OBTENER INFORMACION REAL
FINANCIERA Y CONTABLE, NECESARIA PARA LA
TOMA DE DECISIONES.

GIRADO DE LOS ENCARGOS INTERNOS,
VIATICOS, TRANSFERENCIAS, CAJA CHICA ENTRE
OTROS, PREVIA REVISION DE LA
DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DEL GASTO
DEVENGADO.

REALIZAR EL PAGO DE COMPENSACION POR
TIEMPO DE SERVICIO - CTS, EN LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS POR LEY.

REALIZAR OTRAS FUNCIONES EN EL AMBITO DE
SU COMPETENCIA LE SEAN ASIGNADOS POR LA
DIRECCION DE TESORERIA.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE TESORERIA

OFICINA DE LOGISTICA - GALERIAS TURISTICAS

= .| LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:
EN T . ; TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
e Lj’ERIODO DE DURACION DEL SERVICIO: INSTITUCIONALES.
o ) S/. 4.000.00 (CUATRO MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES
CONTRAPRESTACION MENSUAL:

INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR




MUNICIPALIDAD | b RECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROVINCIAL E— !
e OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

] “ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS»DE INDEPENDENCIA”

"OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

BACHILLER EN DERECHO

CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-TEC
CARGO TECNICO CODIGO DE CARGO TECII
REQUISITOS FUNCIONES

REQUISITOS GENERALES:

- EMITIR INFORMES LEGALES Y OPINIONES EN
DERECHO ADMINISTRATIVO.
- ABSOLUCION DE CONSULTAS DE UNIDADES

- EXPERIENCIA TECNICA A FIN AL CARGO ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
MAYOR A 02 ANOS. DEL CUSCO.

REQUISITOS ESPECIFICOS: - RESOLVER RECURSOS Y OTROS, REMITIDOS POR
DIVERSAS OFICINAS DE MUNICIPALIDAD

EXPERIENCIA EN OFICINAS DE ASESORIA PROVINCIAL DEL CUSCO.

JURIDICA EN ENTIDADES PUBLICAS DE 02 - OTRAS REQUERIDAS POR LA DIRECCION.
ANOS

DIPLOMADO EN ADMINISTRACION PUBLICA Y
GESTION PUBLICA.

CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO

TITULO TECNICO A FIN AL CARGO Y/O GRADO
DE BACHILLER EN DERECHO

PRESION.
- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.
CONOCIMIENTO DE DERECHO

ADMINISTRATIVO

COMPETENCIAS
% - COMUNICACION EMPATICA
- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.
- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD
- RESILIENCIA
- PROACTIVIDAD

2. | JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA — PALACIO MUNICIPAL

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

< 3% PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

d j . S/. 2.500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
<. ¥ CONTRAPRESTACION MENSUAL: MENSUALES INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASI
~ CONO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL |
DEL CUSCO |

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

~ “ANIO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

ABOGADO ESPECIALISTA EN GESTION PUBLICA

CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PA IV
REQUISITOS FUNCIONES

REQUISITOS GENERALES:

TITULO PROFESIONAL A FIN AL CARGO CON
HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE.

- EXPERIENCIA PROFESIONAL MAYOR A 03 ANOS
CONTADOS DESDE EL TITULO PROFESIONAL.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

TiTULO PROFESIONAL DE
COLEGIADO Y HABILITADO.
EXPERIENCIA EN OFICINAS DE ASESORIA
JURIDICA EN ENTIDADES PUBLICAS DE 03
ANOS.
DIPLOMADO O CURSOS EN GESTION PUBLICA
MUNICIPAL.
DIPLOMADO O CURSOS EN LEGISLACION
MUNICIPAL.
DIPLOMADO O CURSOS EN DERECHO
ADMINISTRATIVO.
CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO
PRESION.

- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

ABOGADO,

EMITIR INFORMES Y OPINIONES LEGALES EN
MATERIA DE GESTION PUBLICA Y
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.
ELABORACION DE CONVENIOS DE
COOPERACION INTERINSTITUCIONAL.

EMITIR INFORMES Y OPINIONES LEGALES
SOLICITADOS POR DIVERSAS OFICINAS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CUSCO.

OTRAS REQUERIDAS POR LA DIRECCION.

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA — PALACIO
MUNICIPAL

. /\PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

CONTRAPRESTACI()N MENSUAL:

= S/. 3.500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
MENSUALES INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASI
COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR




MUNICIPALIDAD | pRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROVINCIAL : T ,
DEL CUSCO OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

~ “AKIO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

ABOGADO ESPECIALISTA EN DERECHO ADMINISTRATIVO

CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PA IV
REQUISITOS FUNCIONES

REQUISITOS GENERALES:
- EMITIR INFORMES Y OPINIONES LEGALES EN

TITULO PROFESIONAL A FIN AL CARGO CON omeEs  mm  GEEEEN | TEEEh W
HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

- EXPERIENCIA PROFESIONAL MAYOR A 03 ANOS . _ABSOLUGION DE SONSULTAS DE UNDADES
CONTADOS DESDE EL TITULO PROFESIONAL. o ———

REQUISITOS ESPECIFICOS: - RESOLVER RECURSOS EN GRADO DE

APELACION, QUEJA Y OTROS REMITIDOS POR
DIVERSAS OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO,

COLEGIADO Y HABILITADO. PROVINCIAL DEL CUSCO.

EXPERIENCIA EN OFICINAS DE ASESORIA - OTRAS REQUERIDAS POR LA DIRECCION.
JURIDICA EN ENTIDADES PUBLICAS DE 03

ANOS.

DIPLOMADO O CURSOS EN ADMINISTRACION

PUBLICA.

- DIPLOMADO O CURSOS EN GESTION MUNICIPAL
- DIPLOMADO O CURSOS EN LEGISLACION CIVIL.
- CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO
v@o\l PRESION.

- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

COMPETENCIAS

%’ - COMUNICACION EMPATICA
W - CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.
- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD
- RESILIENCIA
- PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA — PALACIO

MUNICIPAL
/\’:;:;‘:2\ TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
‘:_".-‘)} ’o A .
! e \ZAPERIODO DE DURACION DEL SERVICIO: INSTITUCIONALES.

g 'y S/. 3.500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)

e —EONTRAPRESTACION MENSUAL: MENSUALES INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASi
sl COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR

Palacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006
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PROVINCIAL
DEL CUSCO

MUNICIPALIDAD | piRecCION DE RECURSOS HUMANOS
| OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

~ “ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

ABOGADO - ESPECIALISTA LEGAL

CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-PROF
CARGO PROFESIONAL CODIGO DE CARGO PA1II
REQUISITOS FUNCIONES

REQUISITOS GENERALES:

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO,
COLEGIADO Y HABILITADO.

EXPERIENCIA MINIMA DE 04 ANOS EN
FUNCIONES A FINES AL CARGO - SECTOR
PUBLICO.

DIPLOMADO EN CONTRATACIONES CON EL
ESTADO NO MENOR A 200 HORAS.

DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA NO MENOR A
200 HORAS.

- REDACCION DE RESOLUCIONES DE ALCALDIA,

- TITULO PROFESIONAL A FIN AL CARGO CON ACUERDOS MUNICIPALES, DECRETOS DE
HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE. i ALCALDIA, ORDENANZAS MUNICIPALES Y OTROS
- EXPERIENCIA PROFESIONAL MAYOR A 04 ANOS DOCUMENTOS DE SU COMPETENCIA.
CONTADOS DESDE EL TITULO PROFESIONAL. - OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS QUE EN EL
REQUISITOS ESPECIFICOS: AMBITO DE SU COMPENTENCIA LE SEAN

ASIGNADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

COMPETENCIAS

E - COMUNICACION EMPATICA

iy - CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE SECRETARIA

GENERAL

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL — PALACIO MUNICIPAL

PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO: INSTITUCIONALES.

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES

~F CONTRAPRESTACION MENSUAL:

¥ I E—

S/. 4.000.00 (CUATRO MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES
INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR

Palacio Municipal | Flaza Regocijo | 084 240006

www.cusco.gob.pe




MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DEL CUSCO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

ASISTENTE TECNICO LEGAL

TITULO TECNICO A FIN AL CARGO Y/O GRADO
DE BACHILLER.

EXPERIENCIA TECNICA A FIN AL CARGO MAYOR
A 02 ANOS.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

GRADO DE BACHILLER EN DERECHO.
EXPERIENCIA ESPECIFICA A FIN AL CARGO
MAYOR A 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

DIPLOMADO EN DERECHO ADMINISTRATIVO.
DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA.

CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-TEC
CARGO TECNICO CODIGO DE CARGO TEC I
REQUISITOS FUNCIONES
REQUISITOS GENERALES:
REDACCION DE DOCUMENTOS VARIOS,

TRANSCRIPCION Y REDACCION DE ACTAS DE
SESIONES DE CONCEJO MUNICIPAL

OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS QUE EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA LE ASEAN
ASINADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

COMPETENCIAS

COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD

- RESILIENCIA

- PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL — PALACIO MUNICIPAL

2 PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

PRESTACION MENSUAL:

S/. 2.500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
MENSUALES INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASi
COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR

Palacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006
I u 4
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MUNICIPALIDAD
" PROVINCIAL
DEL CUSCO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

_ “ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA"

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA
CANTIDAD 01 CATEGORIA MPC-TEC
CARGO TECNICO CODIGO DE CARGO TECII
REQUISITOS FUNCIONES

REQUISITOS GENERALES:

TITULO TECNICO A FIN AL CARGO Y/O GRADO
DE BACHILLER.

EXPERIENCIA TECNICA A FIN AL CARGO MAYOR
A 02 ANOS.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

EXPERIENCIA MINIMA DE 02 ANOS
COMPROBADA A FIN AL CARGO EN EL SECTOR
PUBLICO.

CONTAR CON CERTIFICADO DE SECRETARIA
EJECUTIVA.

CERTIFICADO DE COMPUTACION.

CERTIFICADO DE CONTABILIDAD.

RECEPCIONAR, ARCHIVAR Y SISTEMATIZAR
DOCUMENTOS.

REGISTRAR LAS RESOLUCIONES DE ALCALDIA,
ORDENANZAS MUNICIPALES, DECRETOS Y
CONVENIOS.

REDACTAR DOCUMENTOS CON CRITERIO
PROPIO DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES
GENERALES.

ORIENTAR A LOS USUARIOS SOBRE GESTIONES,
SITUACIONES DE EXPEDIENTES.

RECIBIR Y ENVIAR DOCUMENTACION VIA FAX,
EMAIL E INTERNET.

LLEVAR Y CONSERVAR EL
DOCUMENTARIO.

GESTION DE CAJA CHICA.
MANTENER LA EXISTENCIA DE MATERIALES DE
ESCRITORIO Y ENCARGARSE DE SU
DISTRIBUCION.

LLEVAR ACTUALIZADO EL
ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA.
ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE
REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS.
OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS QUE EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA LE SEAN
ASIGNADOS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

ARCHIVO

ARCHIVO

COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD

RESILIENCIA

PROACTIVIDAD

JUSTIFICACION: POR NECESIDAD DE SERVICIO DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

\

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL — PALACIO MUNICIPAL

a .
I/ PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO:

TRES (03) MESES RENOVABLES EN FUNCION A NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

S/.

2.500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
MENSUALES INCLUYE LOS MONTOS AFILIACIONES DE LEY, ASi
COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR

Palacio Municipal | Plaza Regocijo | 084 240006
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wwcusco.gob.pe
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