MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE RIOJA
Jr.- San Martin N°1000-1002 Telefax (042)55-8043
Rioja — San Martin
RIOJA

RIOJA CIUDAD DE LOS SOM BREROS Y .
CAPITAL DEL CARNAVAL EN LA REGION SAN MARTIN

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”
BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2023-MPR

CONVOCATORIA

(4D _:!‘

I. OBJETIVO

La Municipalidad Provincial de Rioja, a fin de cumplir con las metas funcionales, contar con
personal idoneo para el desarrollo de labores administrativas, técnica y operativas, realiza el
Proceso de Seleccién de CAS N°001-2023-MPR, para contratar bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057 de Servicio Temporal, de acuerdo al
siguiente detalle:

cODIGO N° PLAZA e PTA?:S
001-2023 | PSICOLOGO/A GDS 1
002-2023 | TECNICO DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE GDS 1
003-2023 | JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD GAF 1
004-2023 | ASISTENTE DE TESORERIA GAF 1
005-2023 | RESPONSABLE DEL AREA DE CAIA GAF 1
006-2023 | JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO Y TITULACION GDUR 1
007-2023 | ASISTENTE DE CATASTRO GDUR 1
008-2023 | JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO TERRITORIAL GDUR 1
009-2023 | onaaaricosy coMNICACIONES GAF )
010-2023 | ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL GM 1
011-2023 QiiTl\:Ezh:\TsE DE GERENCIA DE ADMINISTRACION Y GAF i
012-2023 | JEFE DE LA OFICINA DE CALIDAD AMBIENTAL GDA 1
013-2023 :_‘EIFDERI')CEO LSA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS GDA 1
014-2023 | JEFE DE LA OFICINA DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL GFYSC 1
015-2023 | JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION GFYSC 1
016-2023 :JEEFSEA[;;:??;IECFIQ\?SS\E GESTION DE RIESGOS DE GEYSC 1
017-2023 | JEFE DE OFICINA DE PROMOCION TURISTICA GDEL 1
018-2023 | MEDICO VETERINARIO GDEL 1
019-2023 | ADMINISTRADOR DE MERCADOS GDEL 1
020-2023 ::s;%NNTEESDE AREA DE REMUNERACIONES Y RRHH 1
021-2023 | SECRETARIA DE GERENCIA DE INVERSIONES Gl 1
022-2023 | ARQUITECTO (el 1
023-2023 | GUARDIANIA Y LIMPIEZA RRHH 3
024-2023 | PoUCIA MUNICIPAL GFYSC 1
025-2023 | ARDINERO GDA 1
026-2023 AGENTE DE SERENAZGO GFYSC 9
Cuadro N°01
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II. BASE LEGAL

Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreio Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N°31638, de presupuesto del sector piiblico para el ario fiscal 2023.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alio Nivel a la
Administracién Piblica.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29248 Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

Ley N° 31396 “Ley que reconoce las prdcticas pre profesionales y prdcticas
profesionales como experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado
por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo
N° 008-20019-JUS.

Ley N° 29607, Ley de simplificacién de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N°© 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de fincionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°
019-2002-PCM.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales Y su Reglamento.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
puiblico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo Y otros
delitos.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la Directiva
N°® 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Diserio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”,

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, w) Resolucion de Presidencia
Ejecutiva  N°  238-2014-SERVIR/PE  que aprueba la Directiva N° 002-20]4-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos de las entidades piiblicas”.

Demds disposiciones que regulen el régimen de la Contratacién Administrativa de
Servicios.
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III. REQUERIMIENTO DE ACUERDO AL AREA USUARIA

3.1. PSICOLOGO/A:
3.1.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
3.1.2. CODIGO : 001-2023
3.1.3. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS | L ‘ . DETALLE : i
» Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector Publico
= Experiencia Vi
= Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afo, desarrollando
funciones y/o cargos similares en el sector publico.
=  Formacion
Académica,
grado académico | ®* Requisito minimo: Psicdlogo (a), colegiado (a) y habilitado (a).
y/o nivel de
estudios
= Cursos y/o = Contar con seminarios, cursos, talleres, charlas, afines a la carrera, similar a
Estudios de funciones del puesto que postula.

Especializacion

Conocimientos

para el puesto = Conocimientos de procedimientos Administrativos Municipales.

y/o cargo: = Conocimientos en Gestion Publica

minimos o = Experiencia en labores administrativas de oficina.

indispensables y

deseables - T

Vocacion de servicio

Probidad y buena conducta
Adecuacién al trabajo bajo presién
Trabajo en equipo y cooperacién
Suficiencia en el uso de la tecnologia
Capaz de resolver problemas

Facilidad en la preparacion de informes
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

Competencias (*)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO IR

ool oo

o ST

Principales funciones a desarrollar:
1.

Atencién de casos sobre violencia familiar, abandono, acoso sexual, considerando la evaluacion,
asesoria (orientacion y consejeria).

Aplicacion de terapia a nivel individual, de pareja y familiar, segin el caso.

Charlas a los alumnos de las Instituciones Educativas, sobre problemas psicosociales.

Promover los derechos de los nifios y adolescentes, orientando a la familia y capacitando a la
comunidad.

Talleres con nifios en temas relacionados con la explotacion infantil.

Talleres sobre consumo de drogas y problemas psicosociales en la provincia Rioja.
Sensibilizar a la poblacion sobre la trata de personas.

Manejo de pruebas proyectivas y psicométricas, dirigidas a diagnosticar y medir la violencia.
Elaboracién de informes dirigidos al diagnéstico clinico y a la intervencion psicoterapéutica.
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10.Talleres de sensibilizacién con poblaciones vulnerables.
11.0tras funciones asignadas, en el marco de sus competencias
‘ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES . DETALLE
= Lugarde = Municipalidad Provincial de Rioja
prestacion del
servicio
= Duracion del = Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro del afio
contrato fiscal.
= Remuneracion ® Lasuma de S/ 2,064.19 (Dos mil sesenta y cuatro con 19/100 Soles) incluyen
Mensual los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
= QOtras
condu.:lones = Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas.
esenciales del
contrato

3.2. TECNICO DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE:
3.2.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

3.2.2. CODIGO : 002-2023
3.2.3. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
= Experiencia General: Experiencia minima de un (1) afio en el Sector Publico y
Privado.

= Experiencia Thy 00 A ot K ] .
P * Experiencia Especifica: Experiencia minima de seis (06) meses, desarrollando

funciones en el sector publico.

=  Formacién

Académica, = Requisito minimo: Titulo Técnico a nombre de la Nacion (03 afios) en
grado académico Contabilidad, Administracién e Informatica.
y/o nivel de
estudios
= Cursos y/o = Cursos y/o talleres de acuerdo al cargo que postula. o
Estudios de

__Especializacién
= Conocimientos

para el puesto = Conocimientos de procedimientos Administrativos Municipales.
y/o cargo: = Conocimientos en Gestion Publica

minimos o = Experiencia en labores administrativas de oficina.
indispensables y

deseables

= \/ocacion de servicio

= Probidad y buena conducta

= Adecuacion al trabajo bajo presion

= Trabajo en equipo y cooperacion

= Suficiencia en el uso de la tecnologia

= Capaz de resolver problemas

= Facilidad en la preparacion de informes
= Sensibilidad social o
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‘ = | ealtad Institucional
_ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Actualizar los datos ingresados a los BINCARD de cada uno de los alimentos del PVL.

2. Coordinar con los responsables del sistema Web - Mochica de la Contraloria General de la Republica
para su respectiva- rendicion.

3. Coordinar la recepcion y distribucion de los insumos del Programa de Vaso de leche.

4. Coordinar las capacitaciones con los beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.

5. Mantener actualizado los padrones de beneficiarios del Vaso de leche.

6. Mantener actualizados los datos de los beneficiarios en el Sistema RUB-PVL.

7. Monitorear cumplimiento de los lineamientos del programa.

8. Realizar la rendicidn trimestral a la Contraloria General de la republica mediante el sistema web del

programa vaso de leche.

9. Promover la formacion de comités del Programa de Vaso de Leche.

10. Realizar el control de calidad de los alimentos almacenados previa distribucion a los comités vasos de
leche.

11. Remitir datos del RUB-PVL a las entidades pertinentes.

12. Supervisar la realizacion de programas del comité.

13. Velar por la calidad de los alimentos almacenados y de los bienes no alimentarios del Programa Vaso
de Leche.

14. Supervision de comités empadronados.

15. Formular, consolidar y proponer el Plan Operativo Institucional y cuadro de necesidades de la Oficina
del Programa del Vaso de Leche. asi corno monitorear y evaluar su ejecucion, resultados.

16. Otras funciones que le sean asignadas en el marco de sus competencias.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE n i
= Lugar de = Municipalidad Provincial de Rioja.
prestacion del
servicio _ ]
= Duracion del = Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro del afio
~_contrato fiscal. -
= Remuneracion * lasumade$S/ 1,564.19 (Un mil quinientos sesentay cuatro con 19/100 Soles)
Mensual incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
o trabajador.
= QOtras N
condlgones = Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas.
esenciales del
contrato .

3.3. JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD:
3.3.1.  JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
3.32. CODIGO : 003-2023
3.3.3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS ‘ DETALLE
= Expenenaa General: Expenenua minima de dos (02) afios en el Sector Publico

y Privado.
= Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio, desarrollando
funciones y/o cargos similares en el sector publico.

* Experiencia
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Formacioén
Académica,
grado académico | * Requisito minimo: Contador (a) Publico Colegiado y habilitado
y/o nivel de
estudios

Cursos y/o = Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula.

Estudios de
Especializacion

Conocimientos

para el puesto = Conocimientos de procedimientos Administrativos Municipales.
y/o cargo: = Conocimientos en Gestién Publica.
minimos o = Experiencia en labores administrativas.

indispensables y = Dominio: SIAF -SP, SIGA
deseables (*)

= Vocacion de servicio

= Probidad y buena conducta

= Adecuacion al trabajo bajo presion

= Trabajo en equipo y cooperacion
Competencias (*) | = Suficiencia en el uso de la tecnologia

= (Capaz de resolver problemas

= Facilidad en la preparacién de informes
= Sensibilidad social

= | ealtad Institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

10.

ALY

12.

'y reporte economico y financiero de la institucion dentro de su competencia.

Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econémicos, financieros y
patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.
Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi como
realizar seguimiento y evaluacién de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional
de Contabilidad.

Formular v proponer el manual de procedimientos contables de la Municipalidad Provincial de Rioja
Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicién, registro y procesamiento de los
hechos econdmicos de la Municipalidad Provincial de Rioja, elaborando los estados financieros y
presupuestarios, e informacién complementaria con sujecion al sistema contable.

Elaborar los libros contables y presupuestarios.

Generar los estados financieros de la Municipalidad Provincial de Rioja y efectuar las conciliaciones
contables con las dependencias y entes correspondientes.

Gestionar el registro contable, asi como su actualizacién, en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-RP).

Integrar y consolidar la informacion contable del pliego para su presentacion periddica.

Supervisar el cumplimiento de la rendicion de cuentas por parte del Titular de la entidad, para la
presentacion de informacion y analisis de los resultados presupuestarios, financieros. econémicos,
patrimoniales, asi como el cumplimiento de metas e indicadores de gestion financiera del ejercicio
fiscal ante la Direccion General de Contabilidad Publica.

Coordinar, controlar y supervisar la ejecucion de las operaciones contables y financieras en el sistema
SIAF, bajo su responsabilidad.

Elaborar y conciliar con la Oficina de Presupuesto los Estados Presupuestarios, en forma trimestral
y anual,

Elaborar y presentar los balances trimestrales, mensualizados y anuales, asi como los demads estados

T
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13.
14.

15.

16.
17.

18.

Atender auditorias y otras acciones de control con relacion, las funciones de su competencia.
Fiscalizar las transacciones administrativas financieras, cautelando la correcta aplicacion legal y
presupuestal del egreso.

Mantener actualizado los libros principales registros axilares contables, asi como la apertura de
asientos contables, de acuerdo a las normas legales vigentes.

Efectuar los Arqueos de Caja Periddicos e Inopinados.

Formular v proponer el Plan Operativo institucional y el Cuadro de Necesidades de la Oficina de
Contabilidad, asi como monitorear y evaluar su ejecucion y resultados.

Otras funciones que le sean asignadas, en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda
por norma expresa.

CONDICIONES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE
= Lugar de Municipalidad Provincial de Rioja.
prestacion del
servicio
® Duracion del Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro del afio
contrato fiscal.
= Remuneracion La suma de S/ 2,464.19 (Dos mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100
Mensual Soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
= Otras
condl.uones Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas.
esenciales del
contrato

3.4. ASISTENTE DE TESORERIA:

3.4.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
342 CODIGO 004-2023
3.4.3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) aﬁc“);ér:él-ge&(;r»Pﬁﬁlico
y Privado.

EAReriancia Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio, en el sector
e ) publico.

Formacion

Académica,

grado académico Titulo Técnico a nombre de la Nacién (03 afios) y/o contador publico
y/o nivel de

estudios

Cursos y/o Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula.

Estudios de

Especializacion

Conocimientos
para el puesto
y/o cargo:
minimos o

Conocimientos basicos en SIAF, SIGA y Sistema de caja

Pagina 7|54



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE RIOJA

Jr.- San Martin N°1000-1002 Telefax (042)55-8043
Rioja —San Martin
RIQJA
RIOJA CIUDAD DE LOS SOMBREROS Y )
CAPITAL DEL CARNAVAL EN LA REGION SAN MARTIN

“Ano de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

indispensables y
deseables

® Vocacion de servicio

= Probidad y buena conducta

= Trabajo en equipo y cooperacién

= Suficiencia en el uso de la tecnologia

= Capacidad de resolver problemas

= Facilidad en la preparacién de informes
= Sentido de Organizacién

® |ealtad Institucional

Competencias

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO'

10.

Apoyar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la Municipalidad Provincial de Rioja,
conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de tesoreria.

Apoyar en la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago coma a través del Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP).

Apoyar el proceso de recaudacién, depésito y conciliacion de los ingresos generados por la
Municipalidad Provincial de Rioja por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno
registro en el SIAF-SP.

Realizar el seguimiento de la declaracién, presentacion y pago de tributos, y otras obligaciones que
correspondan a la municipalidad con cargo a fondos publicos, dentro de los plazos definidos y en el
marco de la normatividad vigente.

Apoyar en la medida de seguimiento y verificacion del Estado y uso de los Fondos Publicos, qué
comprenden arqueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones, y demads acciones que
determine el ente rector.

Registrar la informacién generada por las acciones y operaciones realizadas, asi como informar sobre
el avance y/o cumplimiento de metas.

Vigilar y controlar la operacién, control del manejo de cuentas corrientes de la municipalidad y registro
oportuno de movimientos bancarios de la Municipalidad.

Recepciones y controlar los ingresos de caja y efectuar las conciliaciones bancarias.

Emitir comprobantes de pagos por adquisiciones o servicios prestados a la entidad, de conformidad al
Sistema Nacional de Tesoreria y Directivas vigentes.

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE i Wl
= lugar de * Municipalidad Provincial de Rioja.

prestacion del

servicio . .
® Duracion del * Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro del afio

contrato fiscal.
® Remuneracion * lasumadeS/ 1,564.19 (Un mil quinientos sesenta y cuatro con 19/100 Solé;

Mensual incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

K o trabajador. ]
® Otras

condllcmnes ® Jornada semanal hasta de 48 horas cronolodgicas.

esenciales del

contrato N o
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3.5. RESPONSABLE DEL AREA DE CAJA:
3.5.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3.52. CODIGO : 005-2023
3.5.3. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

= Experiencia General: Experiencia minima de un (01)
afo en el Sector Publico y Privado.

= Experiencia = Experiencia Especifica: Experiencia minima de

seis (06) meses, desarrollando funciones y/o

cargos similares en el sector putblico.

® Formacion Académica, grado * Requisito minimo: Titulo Técnico a nombre de la
académico y/o nivel de estudios Nacidn (03 afios) y/o bachiller, en Contabilidad,
Administracion o Computacion e Informatica.
=  Cursos y/o Estudios de * Cursos y/o talleres de acuerdo drea que postula.

Especializacion

= Conocimientos para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables y
deseables

= Conocimientos basicos en sistemas
gubernamentales (SIAF SIGA) y sistemas de caja.

= Vocacidn de servicio

® Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipo y cooperacion

= Suficiencia en el uso de la tecnologia

® Capacidad de resolver problemas

= Facilidad en la preparacion de informes

= Sentido de Organizacién

® |ealtad Institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO ; i

1. Efectuar el cobro de tasas, impuestos y contribuciones de acuerdo a las liquidaciones efectuadas
por la Gerencia de Rentas.

2. Custodiar el efectivo en Caja.

3. Efectuar el depdsito diario de los ingresos municipales, teniendo en cuenta lo dispuesto en la
norma referente al sistema nacional de tesoreria.

4. Asumir personalmente la responsabilidad por los faltantes que se detecten en los arqueos de
caja que se practiquen.

5. Revisar la emision de comprobantes que corresponda por ingreso.

6. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.

= Competencias

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES o DETALLE L
* Lugar de prestacion del servicio ®* Municipalidad Provincial de Rioja.
® Duracion del contrato = Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023
SR 3 prorrogables dentro del afio fiscal.
® Remuneracion Mensual * lasumadeS/ 1,564.19 (Un mil quinientos sesenta y

cuatro con 19/100 Soles) incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.
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= QOtras condiciones esenciales del
contrato

= Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas.

3.6. JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO Y TITULACION:
3.6.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

3.62. CODIGO : 006-2023
3.6.3. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS ‘ DETALLE

= Experiencia General: Experiencia minima de dos (02)
afios en el Sector Publico y Privado.

= Experiencia * Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01)

afo, desarrollando funciones y/o cargos similares en

el sector publico.

= Formacion Académica, grado * Requisito minimo: Ingeniero Civil y/o Arquitecto (a),
académico y/o nivel de estudios colegiado y habilitado.
= Cursos y/o Estudios de ® Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula.

Especializacion
= Conocimientos para el puestoy/o |= Conocimientos basicos en sistemas informaticos,
cargo: minimos o indispensables y AUTOCAT, S10, MS PROJECT
deseables = Reglamento Nacional de Edificaciones
® Leyde Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de
Edificaciones
® Vocacion de servicio
= Probidad y buena conducta
* Trabajo en equipo y cooperacién
= Suficiencia en el uso de la tecnologia
® Capacidad de resolver problemas
® Facilidad en la preparacién de informes
= Sentido de Organizacidn
= Lealtad Institucional
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO L
1. Planificar, aprobar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones asignadas a
su cargo, y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a suinmediato superior.
2. Mantener actualizado el Plano Catastral y de las propiedades inmuebles Publicas y Privadas.
3. Evaluary elaborar expedientes para la elaboracién de los proyectos de titulacion, y prescripcion
adquisitiva de dominio.
4. Emitir opinién en materia de zonificacion de uso de suelos y vias en dreas de expansién urbana,
5. Evaluar y elaborar expedientes de inscripcion de propiedades municipales, y en el caso de
propiedades particulares la emisién de informacién de transferencia, denuncias vy litigios sobre
la propiedad inmueble.
6. Emitir opinién técnica para la emisién de autorizaciones diversas, asi como de documentos
literales y graficos:
e Certificados de pardmetros urbanisticos.
e Constancias de posesion.
e Certificado de Compatibilidad de uso.
e Constancia de ubicacion.
e Certificado de Zonificacion.
e Constancia de corte de via.

=  Competencias
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

1&:
16.

Certificado de Alineamiento.
Constancia Negativa de Catastro.
Constancia de habitabilidad
Visacion de planos.

e Y entre otros.
Emitir opinion técnica para la emision de emision de autorizaciones especificas sobre anuncios
publicitarios iluminados y/o luminosos, anuncios adosados a la fachada, instalacién de toldos, y
la instalacion de antenas; previa coordinacion con las dreas competentes.
Administrar y supervisar el Cementerio Municipal; asi como adoptar medidas pertinentes para
la optimizacién de su administracién, funciones y prestacion de servicio.
Gestionar y disponen los recursos utilizados para brindar el servicio general del Cementerio
Municipal.
Programar y ejecutar las diversas acciones que garanticen el manejo sostenible y permanente
del Cementerio Municipal.
Coordinar, ejecutar y supervisar el programa de seguridad, limpieza y mantenimiento del buen
estado de los servicios higiénicos y/o bafios publicos y limpieza ubicados en el Cementerio
Municipal.
Formular, consolidar y proponer el Plan Operativo Institucional y cuadro de necesidades de la
Oficina de Catastro y Titulacién; asi como monitorear y evaluar su ejecucién y resultados.
Administrar y supervisar los servicios que ofrece el Cementerio Municipal y todo lo referente a
los aspectos relacionados a exhumacidn, velatorios, nichos y otros servicios que brinda la
municipalidad en este recinto, y en coordinacién con otras dreas de la municipalidad de ser el
caso.
Apoyar y participar de las actividades y/o tareas que se generen para el cumplimiento de metas
del programa de incentivos a la gestion municipal que se presenten.
Otros que estipule el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente
Otras funciones de su competencia que le fueran asignadas por la Jefatura superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ‘ DETALLE

Lugar de prestacion del servicio » Municipélidad Provincial de Rioja.

Duracién del contrato = Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023
prorrogables dentro del afio fiscal.

Remuneracion Mensual * la suma de S/ 2,464.19 (DOS MIL CUATROCIENTOS
SESENTA Y CUATRO CON 19/100 Soles) incluyen los
montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

i

__contrato

Otras condiciones esenciales del S
* Jornada semanal hasta de 48 horas cronolégicas.

ASISTENTE DE CATASTRO:
3.7.1.  JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
372. CODIGO : 007-2023
3.7.3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS ‘ DETALLE

* Experiencia General: Experiencia minima de un (01)
afio en el Sector Publico y Privado.

Experiencia
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= Experiencia Especifica: Experiencia minima de seis
{06) meses, desarrollando funciones y/o cargos
similares en el sector publico.

® Formacion Académica, grado * Requisito minimo: Bachiller en la carrera de Ingenieria
académico y/o nivel de estudios Civil y/o Arquitectura.

®  Cursos y/o Estudios de ® Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula.
Especializacion

®= Conocimientos para el puesto y/o ®* Conocimientos bdsicos en sistemas informaticos,
cargo: minimos o indispensables y AUTOCAT, S10,MS PROJECT
deseables ® Reglamento Nacional de Edificaciones

*Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de
Edificaciones

* Vocacion de servicio

* Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipo y cooperacién

* Suficiencia en el uso de la tecnologia

* Capacidad de resolver problemas

* Facilidad en la preparacién de informes
* Sentido de Organizacién

" Lealtad Institucional

= Competencias

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Realizar inspecciones, informar de ello y las demds funciones que le correspondan de acuerdo a
la ley y a las normas reglamentarias.

2. Elaborar la informacién estadistica basica sistematizada.

3. Elaborar y llevar el catastro municipal manteniendo actualizados los datos catastrales e
identificaciones de los propietarios.

4. Determinar las zonas de expansion urbana en concordancia con la zonificacion y los planes de
desarrollo urbano.

5. Promover el saneamiento de dreas tugurizadasy la renovacion de dreas declaradas inhabilitadas.

6. Detectar las construcciones clandestinas procediendo de acuerdo a ley.

7. Colocar en las acciones de saneamiento fisico-legal de bienes inmuebles de propiedades
municipal

8. Supervisar la ejecucién del levantamiento Catastral del distrito.

9. Controlar la base grafica y alfa-numérica.

10. Fiscalizar los predios, con caracter técnico y en coordinacién con la oficina General de Rentas y
Administracién Tributaria.

11. Controlar el registro de nomenclatura de vias parques y urbanizaciones; asi como, asignar la
numeracion de los predios y llevar el registro correspondiente, nomenclatura de avenidas, calles
y plazas.

12. Opinar sobre los certificados de zonificacién y compatibilidad de uso.

13. Registrar y verificar la documentacién técnica para la exponencia y adjudicacion de terrenos en
concordancia con las leyes vigentes y el Plan de Urbano Directivo.

14. Procesar expedientes de transferencias, cambios de nombres, denuncias y litigios sobre |a
propiedad inmueble.

15. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
que le sean asignadas por su jefatura superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

s CONDICIONES DETALLE
*® Lugar de prestacion del servicio * _Municipalidad Provincial de Rioja.
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= Duracion del contrato = Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023
prorrogables dentro del afio fiscal.
=  Remuneracién Mensual * la suma de S/ 2,064.19 (DOS  MIL

SESENTA Y CUATRO CON 19/100 Soles) incluyen los
montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

i

Otras condiciones esenciales del

® Jornada semanal hasta de 48 horas cronoloégicas.
contrato

3.8. JEFE DE LA OFICINA DE PLAN EAMIENTO TERRITORIAL:

3.8.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

3.82. CODIGO : 008-2023
3.8.3. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS ‘ DETALLE

* Experiencia General: Experiencia minima de dos (02)
afos en el Sector Publico y Privado.

Experiencia * Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01)

afio, desarrollando funciones y/o cargos similares en

el sector publico.

Formacion Académica, grado

o ; . ® Requisito minimo: Ingeniero Civil v/o uitecto (a
académico y/o nivel de estudios 9 g v/o Arquitecto (a)

Cursos y/o Estudios de ® Cursos y/o talleres de acuerdo drea que postula.
Especializacion S

Conocimientos para el puesto y/o * Conocimientos bdsicos en sistemas informaticos,

cargo: minimos o indispensables y AUTOCAT, S10,MS PROJECT

deseables * Reglamento Nacional de Edificaciones

* Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de
Edificaciones

= Vocacion de servicio
= Probidad y buena conducta
* Trabajo en equipo y cooperacién
* Suficiencia en el uso de la tecnologia
* Capacidad de resolver problemas
= Facilidad en la preparacién de informes
= Sentido de Organizacién
= lealtad Institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO LR A
Planear, programar, dirigir y controlar las actividades de mantenimiento de obras publicas y de
la infraestructura vial, urbana y 6rgano de la ciudad, en concordancia con las normas legales.
Elaborar el Plan de Desarrollo que identifique las dreas urbanas y de expansién urbana; las dreas
de proteccién o de seguridad por riesgo naturales; las dreas agricolas y de expansidn agricola y
las dreas de conservacién ambiental.
Asesorar a la Gerencia de Desarrollo Urbano en el ambito de su competencia.
Proponer las normas de regulacién y otorgar autorizaciones, derechos y licencias, y fiscalizar
habilitaciones urbanas, construcciones, remodelaciones o demoliciones de inmuebles y
declaratorias de fabrica, construccién de estaciones radioeléctricas y de tendido de cables de
cualquier indole.

Competencias
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10.

11.

12

13.

14.

15

16.

17.

18.

19,

Conducir el desarrollo del plan director mediante el Plan de Acondicionamiento Territorial; asi—l
como los planes de Desarrollo Urbano, Desarrollo Rural, Plan de Desarrollo de Asentamientos
Humanos, en coordinacién con la Gerencia de Planificacion Y Presupuesto.

Proponer y/o elaborar la documentacién técnica y/o fichas técnicas de obras menores
destinadas a fines de equipamiento urbano, infraestructura de servicios publicos urbanas, o
similares de indole vial-urbano, dentro del marco limite minimo y permisible establecidas por las
normas vigentes de sistema de inversién publica y en coordinacién con la correspondiente
Unidad Formuladora de la Municipalidad.

Formular, proponer y conducir los estudios bdsicos de zonificacién ecolégica-econdmica para el
acondicionamiento territorial; asi como mantener actualizada la data basica cartografica y
espacial de la ZEE y AT Provincial.

Actualizar y efectuar los cambios al Plan de Acondicionamiento Territorial que sean aprobados
por el Concejo Municipal y que tengan el visto bueno respectivo del comité técnico de
Acondicionamiento Territorial.

Aprobar los proyectos de habilitacion urbana, planeamiento fisico, parcelaciones y lotizaciones.
Elaborar y/o verificar la documentacién técnica para la expropiacién y adjudicacién de terrenos
en concordancia con las leyes vigentes y el Plan Urbano director.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentos de cardcter nacional y
municipal que norman el desarrollo en general; asi como el uso y conservacién de las
edificaciones publicas y privadas.

Brindar asistencia técnico-legal para el saneamiento fisico legal de los asentamientos humanos
de la provincia.

Fiscalizar el cumplimiento de los planes y normas de caracter sefialando las infracciones; asi
como imponiendo las sanciones correspondientes.

Supervisar y elaborar el cumplimiento de los proyectos, de su competencia, contenidos en el
plan de Desarrollo Concertado Local.

Generar el registro de nomenclatura de vias, parques, plazuelas y urbanizaciones, asi como
asignar el nimero de los predios.

Autorizar el uso provisional de bienes de uso publico, para la ejecucién de obras publicas e
instalaciones de servicios publicos de cualquier naturaleza u otros similares.

Establecer el detalle de las reas a ser afectadas para ser destinadas a fines de equipamiento
urbano, infraestructura de servicios publicos urbanos, realizando las coordinaciones
correspondientes.

Formular, consolidar y proponer el Plan Operativo Institucional y cuadro de necesidad de la
Oficina de Planeamiento Territorial; asi como monitorear y evaluar su ejecucion y resultados,
Otras funciones de su competencia que le fueran asignadas por la Jefatura superior y/o Gerencia
de Desarrollo Urbano y Rural

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Remuneracién Mensual * la suma de S/ 2,464.19 (DOS MIL CUATROCIENTOS

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio ® Municipalidad Provincial de Rioja.
Duracion del contrato = Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023

prorrogables dentro del afio fiscal.

SESENTA Y CUATRO CON 19/100 Soles) incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

® Jornada semanal hasta de 48 horas cronolégicas,
contrato
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3.9. ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS Y

COMUNICACIONES:
39.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
392. CODIGO : 009-2023
3.9.3. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS : DETALLE

* Experiencia General: Experiencia minima de dos (02)
afios en el Sector Pdblico y Privado.

= Experiencia * Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01)

afio, desarrollando funciones y/o cargos similares en el

sector publico.

* Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios
= Cursos y/o Estudios de ® Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula.
Especializacion
* Conocimientos para el puestoy/o | = Conocimientos de procedimientos  Administrati
cargo: minimos o indispensables y Municipales.
deseables = Conocimientos en Gestién Publica
" Experiencia en labores administrativas.

* Requisito minimo: Bachiller en Ingenieria de Sistemas.

® Vocacién de servicio

= Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipo y cooperacién

= Suficiencia en el uso de la tecnologia

® Capacidad de resolver problemas

® Facilidad en la preparacidn de informes

= Sentido de Organizacion

= Lealtad Institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO SRR

1. Programar, coordinar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el disefio, desarrollo e
implementacion de los sistemas informaticos, infraestructura tecnolégica, organizacién y
proceso de la Municipalidad.

2. Formular a través del comité del gobierno digital el plan de gobierno digital.

3. Brindar apoyo y asesoramiento la Alta Direccion y demas érganos y unidades organicas de
la Municipalidad Provincial de Rioja en sus requerimientos informaticos.

4. Administrar, actualizar y asegurar la informacién de contenidos del portal de transparencia
estandar y portal web institucional de la Municipalidad Provincial de Rioja en cumplimiento a
la Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica.

5. Brindar soporte técnico preventivo y correctivo a los recursos informéaticos de |a
Municipalidad Provincial de Rioja.

6. Coordinar con la Gerencia de Administracidn y Finanzas sobre los Planes y Programas de
Sistematizacién a implementarse en las diversas &reas para un adecuado acceso a la
informacion y mejoramiento de la atencién al usuario.

7. Planificar y desarrollar la asignacion de recursos y servicios informaticos (Software y
hardware) con el objeto de satisfacer las necesidades y herramientas tecnoldgicas
adecuadas para la institucion.

8. Coordinar permanentemente con los organos de la institucion, para establecer nuevos

_diserios informéticos a fin de optimizar sus funciones y mejorar la atencién al ciudadano

= Competencias
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9.

10.

1.
12.
18.
14.

15

16.

78

Desarrollar y/o proponer altemativas de obtencion o implementacién de recursos—[
informaticos y/o software para la satisfaccion de las necesidades de las diversas areas de la
institucion.

Proponer normas y procedimientos relativos al empleo de los equipos y programas
informaticos (Software y Hardware) para la obtencién de mayores niveles de eficiencia y
seguridad.

Elaborar, en coordinacién con la Gerencia de Administracion y Finanzas, los perfiles y/o
estudios de factibilidad necesarios en los proyectos de sistematizacion de la entidad.
Proponer, planificar y desarrollar la Red Municipal de Comunicaciones de tal manera que se
integren los sistemas informaticos de la institucién.

Instalar, mantener y reparar los equipos informéticos de la entidad.

Coordinar con las Unidades Orgénicas respectivas la aplicacién de los sistemas de
informacion y control que proporciona el Gobierno Central, como: SIAF, SEACE, Banco de
Proyectos, entre otros.

Supervisar el disefio y la actualizacidn y administraciéon de la Pagina Web de la
Municipalidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27806 y en el art 148° de Ia ley
Organica de Municipalidades.

Formular y proponer el Plan Operativo Institucional y el Cuadro de Necesidades de la Oficina
de Informatica y Comunicaciones, asi como monitorear y evaluar su ejecucion y resultados.
Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Administracion y Finanzas, en el
marco de sus competencias.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

® Lugar de prestacidn del servicio * Municipalidad Provincial de Rioja.

® Duracién del contrato = Del 1 de setiembre al 30 noviemt;}e de ZOE'

prorrogables dentro del afio fiscal.

* Remuneracion Mensual ® la suma de S/ 2,464.19 (DOS MIL CUATROCIENTOS

SESENTA Y CUATRO CON 19/100 Soles) incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

= Otras condiciones esenciales del
L contrato

* Jornada semanal hasta de 48 horas cronolégicas.

3.10. ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL:
3.10.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL
3.10.2. CODIGO ¢ 010-2023
3.10.3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

* Formacion Académica, grado

* Experiencia General: Experiencia minima de un (01) afio en
el Sector Publico y Privado.

= Experiencia * Experiencia Especifica: Experiencia minima de seis (06)

meses, desarrollando funciones y/o cargos similares en el
sector publico.

académico y/o nivel de ®* Requisito minimo: Bachiller en Derecho.
estudios

® Cursos y/o Estudios de ® Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula.
Especializacion

® Conocimientos para el = Conocimientos basicos en sistemas informaticos, Conocimien
puesto y/o cargo: minimos o de procedimientos Administrativos Municipales,
indispensables y deseables = Conocimientos en Gestion Publica
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= Experiencia en labores administrativas.

= Vocacion de servicio

® Probidad y buena conducta

= Trabajo en equipo y cooperacién

= Suficiencia en el uso de la tecnologia

= Capacidad de resolver problemas

= Facilidad en la preparacién de informes
= Sentido de Organizacion

® |ealtad Institucional

Competencias

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de Ia Gerencia Municipal.
Organizar y ejecutar las actividades de apoyo secretarial especializado, y atender la
correspondencia respectiva.

Redactar, preparar y dirigir todo tipo de documentos que le sean encargados, en especial
aquellos para la firma del Gerente Municipal.

Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita Y preparar la agenda respectiva.

Llevar, conservar el archivo de la documentacion y automatizar la informacién por medios
informaticos guardando los archivos y copia de seguridad respectiva.

Administrar, guardar reserva y prudencia sobre documentos clasificados.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan al despacho de Gerencia
Municipal.

formular los pedidos de los materiales y dtiles de oficina para su control y distribucién, asi como
mantener la existencia de ttiles de escritorio.

Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ‘ DETALLE

Lugar de prestacion del * Municipalidad Provincial de Rioja.
servicio

Duracién del contrato * Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 20{3”‘brrofrd§a?bieé
dentro del afio fiscal.

Remuneraciéon Mensual * la suma de S/ 1,864.19 (MIL OCHOCIENTOS
SESENTA'Y CUATRO CON 19/100 Soles) incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

3.11.

_del contrato

Otras condiciones esenciales L
Jornada semanal hasta de 48 horas cronolégicas.

ASISTENTE DE GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

3.11.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
3.11.2. CODIGO : 011-2023

3.11.3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS . DETALLE

* Experiencia General: Experiencia minima de un (01) afio en
el Sector Publico y Privado.

Experiencia = Experiencia Especifica: Experiencia minima de meses (06)

meses, desarrollando funciones y/o cargos similares en el

sector publico.
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Formacién Académica, grado

i . " Requisito minimo: Titulo Técnico (03 ahos) en
académico y/o nivel de

Contabilidad o Administracién.

estudios

® Cursos y/o Estudios de ® Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula.
Especializacion

®= Conocimientos para el = Conocimientos bésicos en sistemas informaticos,
puesto y/o cargo: minimoso | ® Conocimientos de procedimientos Administrativos Municipal
indispensables y deseables = Conocimientos en Gestion Publica

= Experiencia en labores administrativas.

= Vocacidn de servicio

® Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipo y cooperacién

® Suficiencia en el uso de la tecnologia

® Capacidad de resolver problemas

* Facilidad en la preparacién de informes
= Sentido de Organizacidn

= |ealtad Institucional

Competencias

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

9.
10.Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan al despacho de la

11.Formular los pedidos de los materiales y utiles de oficina para su control y distribucién, asi como

12.0tras funciones propias de su competencia que le sean asignadas de la Gerencia de

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo secretarial especializado, y atender Ia
correspondencia respectiva.

Redactar, preparar y dirigir todo tipo de documentos que le sean encargados, en especial
aquellos para la firma de la de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva.

Recibir y enviar documentacidn via fax, Courier o e-mail por internet.

Presentar apoyo especializado, operando programas de software (procesador de textos y hoja
de cdlculo) con equipos de computo.

Ordenar el archivo de las comunicaciones, informes, etc., y velar por la seguridad de los
documentos.

Llevar, conservar el archivo de la documentacién y automatizar la informacién por medios
informaticos guardando los archivos y copia de seguridad respectiva.

Administrar, guardar reserva y prudencia sobre documentos clasificados.

Gerencia de Administracién y Finanzas.
mantener la existencia de Utiles de escritorio.

Administracion y Finanzas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES ‘ ‘ DETALLE
® Lugar de prestacion del * Municipalidad Provincial de Rioja.
_servicio .
® Duracién del contrato * Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables
o N dentro del afio fiscal.
® Remuneracion Mensual * la suma de S/ 1,564.19 (MIL QUINIENTOS SESENTA Y
CUATRO CON 19/100 Soles) incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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= Otras condiciones esenciales foas
* Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas.
del contrato

3.12. JEFE DE LA OFICINA DE CALIDAD AMBIENTAL:

3.12.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL

3.12.2. CODIGO : 012-2023
3.12.3. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MiNIMOS DETALLE

* Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y Privado.

* Experiencia Especifica: Experiencia minima de uno (01) afio,
desarrollando funciones y/o cargos similares en el sector publico.

= Experiencia

= Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de * Requisito minimo: Ingeniero Ambiental colegiado y habilitado
estudios

= Cursos y/o Estudios de ® Cursos y/o talleres de acuerdo area gue postula.
Especializacion

= Conocimientos para el * Conocimientos basicos en sistemas informaticos.
puesto y/o cargo: minimoso | ® Conocimientos de procedimientos Administrativos Municipales.
indispensables y deseables = Conocimientos en Gestidn Publica.

= Experiencia en labores administrativas.

= ley General del Ambiente

" Vocacion de servicio

= Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipo y cooperacién

= Suficiencia en el uso de la tecnologia

® Capacidad de resolver problemas

* Facilidad en la preparacién de informes

= Sentido de Organizacién

= lealtad Institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO ki :

1. Proponer, ejecutar, evaluar, dirigir, supervisar y administrar planes, programas, Proyectos y politicas
en materia de gestion ambiental, ecologica y de salubridad e higiene, en concordancia con los planes
de la Municipalidad.

2.  Promover permanentemente el cumplimiento de las normas, leyes, ordenanzas y dispositivos de
proteccion, conservacion ambiental dentro de la provincia.

3. Implementar, supervisar y emitir informes sobre el incumplimiento de normas y directivas para la
prevencion y el control de los ruidos, en funcion a los estdndares nacionales de calidad ambiental
para ruidos.

4. Normar y controlar los ruidos y vibraciones originadas por las actividades domésticas y comerciales,
asi como por las fuentes moviles, debiendo establecer la normativa respectiva sobre la base de los
Estdndares de Calidad Ambiental (ECA).

5. Programar, dirigir, coordinar, y monitorear las acciones para el control de las emisiones de humos,
gases, ruidos y demas elementos contaminantes de |a atmdsfera y el ambiente,

6. Promover la Educacién e incentivar la Participacion Ciudadana en todos los niveles, cumpliendo lo

_establecido en la Zonificacién Ecoldgica Econémica (ZEE) y Zonificacion Forestal (ZF).

= Competencias
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7. Promover la conformacién y brindar asistencia técnica a la Comisién de G estion Ambiental Local
(CGAL), como plataforma de coordinacion y concertacion dentro de la provincia en coordinacién con
la Comisién Ambiental Regional (CAR).

8. Formular los instrumentos de gestion ambiental requeridos de las diferentes actividades que
conlleven a la ejecucién del programa de educacion, cultura y ciudadania ambiental, plan
ecoeficiencia institucional y el plan educacién y fiscalizacion ambiental.

9. Evaluar el instrumento de gestién ambiental preventivo y de regulacién directa de los Proyectos a
nivel de Expedientes para la emision de la certificacién ambiental.

10. Determinar las dreas de acumulacién de desechos sdlidos, rellenos sanitarios y el aprovechamiento
industrial de los desperdicios en coordinacién con la Oficina de Gestién de Residuos Sélidos.

11. Controlar y mitigar los riesgos y aparicién de focos infecciosos.

12. Formular, consolidary proponer el Plan Operativo Institucional y cuadro de necesidades de la Oficina
de Calidad Ambiental, asi como monitorear y evaluar su ejecucidén y resultados.

13. Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Ambiental en el marco de sus
competencias.

‘ ‘ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

= Lugar de prestacion del * Municipalidad Provincial de Rioja.
servicio
= Duracién del contrato ® Del 1 desetiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro
del afio fiscal. 1
®= Remuneracion Mensual " lasuma de S/ 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO CON 19/100

Soles) incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

= QOtras condiciones esenciales
L del contrato

* Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas.

3.13. JEFE DE LA OFICINA DE GESTION RECURSOS HIDRICOS:
3.13.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL
3.13.2. CODIGO : 013-2023
3.13.3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MiNIMOS DETALLE S R

= Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y Privado.

= Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio,
desarrollando funciones y/o cargos similares en el sector publico. |

= Experiencia

® Formacion Académica, grado

Al ) * Requisito minimo: Titulo en Ingenieria Ambiental, Ingeniero
académico y/o nivel de

Agricola y afines. Colegiado y habilitado

_estudios
® Cursos y/o Estudios de = Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula, v
~ Especializacion K
® Conocimientos para el ® Conocimientos basicos en sistemas informaticos. -
puesto y/o cargo: minimoso | * Conocimientos de procedimientos Administrativos Municipales.
indispensables y deseables = Conocimientos en Gestion Publica.

= Experiencia en labores administrativas.
IR P = |ey de los Recursos Hidricos

* Competencias ® Vocacion de servicio j
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= Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipo y cooperacién

® Suficiencia en el uso de la tecnologia

® Capacidad de resolver problemas

" Facilidad en la preparacién de informes
= Sentido de Organizacidon

® Lealtad Institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

10.

Ml

il

dg

14.

L

16.

Formular, aprobar e implementar las politicas Yy planes locales en materia de recursos hidricos por
cuenca hidrografica y sistemas hidrdulicos, en concordancia con las politicas, normas y planes
regionales, sectoriales y nacional.

Promover y conducir la implementacién del Sistema Nacional de Gestion de Recursos hidricos en su
ambito jurisdiccional, en coordinacion con la Autoridad Nacional del Agua el Gobierno Regional de San
Martin y la participacién de otras instancias vinculadas en la gestion de los recursos hidricos.
Participar en el proceso de formulacién, implementacién, monitoreo y actualizacion del Plan de
Gestion de Recursos Hidricos en la Cuenca del Rio Mayo, conducido por la ANA y el Comité de
Subcuenca Mayo.

Promover y participar en acciones sin monitoreo, control y vigilancia de calidad del agua en las fuentes
naturales, realizadas por la Autoridad Nacional del Agua.

Formular, evaluar y ejecutar proyectos de inversién para conservacion, proteccion, recuperacion,
monitoreo y vigilancia de fuentes de agua, control de inundaciones, servicios de agua potable y
saneamiento basico, servicios de agua y riego, en coordinacién con la Oficina de Programacién
Multianual de Inversién (OPMI), la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, Gerencia de Desarrollo
Econdmico Local y la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial.

Participar en la delimitacién de las fajas marginales en cursos/cauces fluviales y cuerpos de agua coma
realizadas por la ANA.

Evaluar y supervisar el cumplimiento de las autorizaciones de material de acarreo en los cauces de los
rios y quebradas, del &mbito de su jurisdiccién.

Promover vy establecer la implementacién de programas vy medidas de cultura del agua, que
reconozca el valor ambiental, cultural, econémico y social del agua.

Promover el desarrollo de programas y proyectos de reforestacién y restauracién en las fajas
marginales y laderas para reducir la erosién hidrica.

Promover mecanismos de reubicacion de poblaciones asentadas en fajas marginales, en coordinacion
con el ente competente.

Vigilar el adecuado tratamiento del agua, en coordinacién con la comision de salud y la Oficina de
Calidad Ambiental.

Brindar asistencia técnica y supervisar las Juntas Administradoras de Servicio de Saneamiento (JASS)
y otras organizaciones comunales que tengan a su cargo la Administracién, operacién mantenimiento
de servicios de saneamiento, para el adecuado cumplimiento de estas responsabilidades

Brindar apoyo técnico, en la elaboracion de proyectos de agua y saneamiento, para ampliar la
cobertura y calidad de los servicios, en coordinacidn con la Oficina de Formulacién de Proyectos de
Inversion.

Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el ambito de la jurisdiccion en
concordancia con las politicas sectoriales emitidas por el ente rector.

Reconocer y registrar a las organizaciones comunales constituidas para la administraciéon de los
servicios de saneamiento de su jurisdiccién que constituyen propiedad de la municipalidad.

Otras funciones que le sean asignadas, en el marco de sus competencias.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES ‘ ‘  DETALLE
= Lugar de prestacién del * Municipalidad Provincial de Rioja.
servicio
® Duracion del contrato = Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro
del afio fiscal.
®= Remuneraciéon Mensual * Lasumade S/ 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO CON 19/100

Soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

L

Otras condiciones esenciales

Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas.
del contrato

3.14. JEFE DE LA OFICINA DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL:

3.14.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE FISCALIZACION Y SEGURIDAD CTUDADANA
3.14.2. CODIGO ¢ 014-2023
3.14.3. PERFIL DEL PUESTO

DETALLE
REQUISITOS MINIMOS

* Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y Privado.

* Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) aiio,
desarrollando funciones y/o cargos similares en el sector publico.

Experiencia

Formacién Académica, grado

académico y/o nivel de * Requisito minimo: Abogado(a)
estudios - |
= Cursos y/o Estudios de * Cursos y/o talleres de acuerdo drea que postula.

Especializacién

Conocimientos para el
puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables

* Cddigo de Trénsito y normas conexas
* Ley de Procedimiento Administrativo General

= Vocacion de servicio

® Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipo y cooperacidn

® Suficiencia en el uso de la tecnologia

* Capacidad de resolver problemas

* Facilidad en la preparacién de informes
= Sentido de Organizacion

= |ealtad Institucional

Competencias

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Iasractividadeﬂs a realizarse durante al afio fiscal vigente.

Coordinar, participar y prestar apoyo con efectivos de Seguridad Ciudadana en la ejecucion de los
programas de inspeccién, control y fiscalizacién que realizan los Organos de Linea, en el
cumplimiento de sus funciones.

Programar y formular la agenda de las reuniones ordinarias y extraordinarias del COPROSEC-SC,
Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Seguridad Ciudadana Municipal y otras normas que
regulan la conducta, moralidad y disciplina de los efectivos de Seguridad Ciudadana,

Coordinar y Organizar las reuniones del CODISEC Y COPROSEC.

Coordinar con las autoridades representativas de las diferentes Instituciones Pablicas y las OSB, para
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6. Monitorear el cumplimiento de las METAS de los Programas Preventivos dispuestos por la CONASEC v
Gobierno Central, conforme al Plan Nacional de Seguridad Ciudadana.

7. Formular el Plan Local de Seguridad Ciudadana del COPROSEC-SC.

8. Monitorear el cumplimiento de las actividades programadas en el Plan Local de Seguridad Coordinar
y realizar el desarrollo de las Actividades del Plan de Accidn de Seguridad Ciudadana y de la secretaria
técnica del COPROSEC y CODISEC.

9. Realizar informes de actividades Elaborar el informe trimestral de cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de seguridad ciudadana de Ia provincia.

10.Coordinar acciones con las diversas Juntas Vecinales y Rondas Campesinas en bien de Ia Seguridad
Ciudadana en la formulacién del PAT.

11.Ejecutar actividades en el Sistema Informatico de Planificacion y Control del Patrullaje (SIPCOP-M)

12.Formular el mapa de riesgo y el mapa del calor en coordinacién con PNP y Gerencia de Fiscalizacion y
Seguridad Ciudadana.

13.Colaborar con la Policia Nacional del Pert en los asuntos que se le solicite en materia de seguridad
ciudadana.

14.Proponer ante la municipalidad distrital la aprobacién de planes, programas Y proyectos de seguridad
ciudadana de relevancia provincial, tomando en consideracidn las particularidades culturales y
lingliisticas de la poblacidn.

15.Promover la articulacion interinstitucional a nivel distrital para el cumplimiento de los compromisos
establecidos en los planes y programas.

16.Sistematizar la informacidn estadistica de seguridad ciudadana, para su respectiva remision a la
secretaria técnica del Coresec.

17.Tratar cortésmente a las personas con las que tuviera que alternar en el desarrollo de sus funciones.

18.0tras funciones que encomiende el Sr. alcalde Provincial y su Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE b s M
® Lugar de prestacidn del * Municipalidad Provincial de Rioja. I
servicio i
® Duracién del contrato * Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro |
_ del afio fiscal.
* Remuneracién Mensual ® Lla suma de S/ 2,464.19 (DOS MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y |

CUATRO CON 19/100 Soles) incluyen los montos vy afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

= QOtras condiciones esenciales
___del contrato

* Jornada semanal hasta de 48 horas cronologicas.
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3.15. JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION:
3.15.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE FISCALIZACION Y SEGURIDAD CTUDADANA
3.15.2. CODIGO : 015-2023
3.15.3. PERFIL DEL PUESTQ

DETALLE
REQUISITOS MINIMOS

" Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y Privado.

® Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio,
desarrollando funciones y/o cargos similares en el sector publico.

= Experiencia

®* Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de ® Requisito minimo: Abogado (a)
estudios

= Cursos y/o Estudios de ® Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula.
Especializacién

= Conocimientos para el ® Cddigo de Transito y normas conexas
puesto y/o cargo: minimos o ®* Ley de Procedimiento Administrativo General
indispensables y deseables ® Normativa interna institucional 5

= Vocacion de servicio

® Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipoy cooperacion

= Suficiencia en el uso de la tecnologia

* Capacidad de resolver problemas
®* Facilidad en la preparacién de informes
® Sentido de Organizacidn
" lealtad Institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO i

1. Coordinar, participar y prestar apoyo con efectivos de Seguridad Ciudadana en la ejecucion de los
programas de inspeccion, control y fiscalizacion que realizan los Organos de Linea, en el
cumplimiento de sus funciones.

2. Programar y formular la agenda de las reuniones ordinarias y extraordinarias del COPROSEC-SC,

3. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Seguridad Ciudadana Municipal y otras normas que
regulan la conducta, moralidad y disciplina de los efectivos de Seguridad Ciudadana,

4. Coordinary Organizar las reuniones del CODISEC Y COPROSEC.

5. Coordinar con las autoridades representativas de las diferentes Instituciones Publicas y las OSB, para
las actividades a realizarse durante al afio fiscal vigente.

6. Monitorear el cumplimiento de las METAS de los Programas Preventivos dispuestos por la CONASEC y
Gobierno Central, conforme al Plan Nacional de Seguridad Ciudadana.

7. Formular el Plan Local de Seguridad Ciudadana del COPROSEC-SC.

8. Monitorear el cumplimiento de las actividades programadas en el Plan Local de Seguridad Coordinar
y realizar el desarrollo de las Actividades del Plan de Accion de Seguridad Ciudadana y de la secretaria
técnica del COPROSEC y CODISEC.

9. Realizar informes de actividades Elaborar el informe trimestral de cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de seguridad ciudadana de Ia provincia.

10.Coordinar acciones con las diversas Juntas Vecinales y Rondas Campesinas en bien de la Seguridad
Ciudadana en la formulacién del PAT.

11.Ejecutar actividades en el Sistema Informético de Planificacién y Control del Patrullaje (SIPCOP-M) ]
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12.Formular el mapa de riesgo y el mapa del calor en coordinacién con PNPy Gerencia de Fiscalizacién y
Seguridad Ciudadana.

13.Colaborar con la Policia Nacional del Perg en los asuntos que se le solicite en materia de seguridad
ciudadana.

14.Proponer ante la municipalidad distrital la aprobacion de planes, programas Y proyectos de seguridad
ciudadana de relevancia provincial, tomando en consideracién las particularidades culturales Vi
lingiiisticas de la poblacién.

15.Promover la articulacién interinstitucional a nivel distrital para el cumplimiento de los compromisos
establecidos en los planes y programas.

16.Sistematizar la informacion estadistica de seguridad ciudadana, para su respectiva remisién a la
secretaria técnica del Coresec.

17.Tratar cortésmente a las personas con las que tuviera que alternar en el desarrollo de sus funciones.

18.0tras funciones que encomiende el Sr. alcalde Provincial y su Jefe Inmediato.,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES _ | DETALLE
® Lugar de prestacion del ® Municipalidad Provincial de Rioja.
servicio
® Duracion del contrato * Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro
del afio fiscal.
® Remuneracién Mensual ® La suma de S/ 2,464.19 (DOS MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y

CUATRO CON 19/100 Soles) incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

® Otras condiciones esenciales -
* Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas.
del contrato o TR

3.16. JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRE Y DEFENSA CIVIL.:
3.16.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE FISCALIZACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
3.16.2. CODIGO : 016-2023
3.16.3. PERFIL DEL PUESTO

DETALLE
REQUISITOS MINIMOS

* Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y Privado.

* Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio,
desarrollando funciones y/o cargos similares en el sector publicL

= Experiencia

* Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de *  Requisito minimo: Ingeniero Civil 6 Arquitecto (a)
_estudios o
® Cursos y/o Estudios de ® Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula.

__ Especializacion
® Conocimientos para el
puesto y/o cargo: minimos o = Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres
indispensables_ywdeseables

® Vocacién de servicio

= Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipoy cooperacion
= Suficiencia en el uso de la tecnologia _[

®* Competencias
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® Capacidad de resolver problemas

= Facilidad en la preparacion de informes
= Sentido de Organizacion

= |ealtad Institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

—

. Planificar, dirigir y conducir las acciones de prevencion de gestion del riesgo de desastres en |a
jurisdiccién de la provincia de Rioja, dentro del marco legal establecido por las normas técnicas
emitidas por el Centro Nacional de Estimacién, Prevencién y Reduccién de Riesgo de Desastres
(CENEPRED).

2. Planear, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades de Defensa civil.

3. Proponer y ejecutar el Plan de Capacitacién en Defensa Civil para las autoridades, la colectividad y

promover las acciones educativas en prevencion y atencién de desastres.

4. Coordinar con los actores del Sistema Nacional de Defensa Civil del ambito local, regional y

nacional, la organizacion, desarrolio y cumplimiento de sus fines y objetivos.

5. Desarrollar inspecciones técnicas de Defensa Civil para tramites de caracter administrativo.

6. Emitir informes técnicos de Defensa Civil, en cumplimiento de la Ley del Sistema Nacional de

Defensa Civil.

7. Evaluar y aprobar mediante Resolucion los Certificados de Defensa Civil en funcion a los requisitos

establecidos, para la suscripcién por el 6rgano correspondiente.

8. Formular planes de prevencion, emergencia y rehabilitacién, proponerlos al Comité de Defensa Civil

para su aprobacién y ejecutarlos cuando el caso lo requiera.

9. Planificar, promover y/o ejecutar acciones de capacitacién de defensa civil a todo nivel.

10.Apoyar al Comité de Defensa Civil en la elaboracién del Plan de Defensa Civil de la Provincia.

11.Ejecutar el planeamiento, coordinacion y supervision de obras de prevencién en general en la

Provincia.

12.Asesorar brigadas de Defensa Civil, capacitandolas para un mejor desempefio.

13.Desarrollar simulacros y simulaciones, en los centros laborales, instituciones educativas y

comunales, asi como en locales publicos y privados de su ambito.

14.Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos para las medidas de prevencion

mas efectivas, apoyandose en todas las entidades técnico - cientificas de su ambito.

15.Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectaculos, ferias,

estadios, coliseos y otros recintos abiertos al publico incluyendo los establecimientos hoteleros y
otros de caracter comercial, social, cultural y religioso.

16.Brindar apoyo técnico a la Alcaldia para formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y

administrar las politicas en materia de Defensa Civil, en concordancia con la Politica Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres y los planes sectoriales y locales correspondientes.

17 .Dirigir el Sistema Local de Defensa Civil, asegurando la aplicacién integral del enfoque de gestién

del riesgo de desastres.

18.Planificar y ejecutar acciones de prevencion de desastres y brindar ayuda directa e inmediata alos

damnificados y la rehabilitacion de las paoblaciones afectadas.

19.Formular el mapa de peligros y vulnerabilidad del distrito de Rioja y consolidar lo correspondiente a

la provincia de Rioja.

20.Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su dependencia; asi como elaborar la

estadistica de las acciones y resultados de su ejecucion.

21.Formular, consolidar y proponer el Plan Operativo Institucional y cuadro de necesidades de la

Oficina de Gestion del Riesgo.

22.0tras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Fiscalizacién y Seguridad Ciudadana el

marco de sus competencias y Normativa Vigente.

CONDICIONES DETALLE L
Lugar de prestacion del * Municipalidad Provincial de Rioja.
servicio AR
Duracién del contrato * Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro
del afio fiscal. : EoH

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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®= Remuneracion Mensual * La suma de S/ 2,464.19 (DOS MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y
CUATRO CON 19/100 Soles) incluyen los montos v afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

®* Jornada semanal hasta de 48 horas cronolégicas.
del contrato

t Otras condiciones esenciales

3.17. JEFE DE LA OFICINA DE PROMOCION TURISTICA:
3.17.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
3.17.2. CODIGO : 017-2023
3.17.3. PERFIL DEL PUESTO

DETALLE
REQUISITOS MiNIMOS

" Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y Privado.

® Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio,
desarrollando funciones y/o cargos similares en el sector pblico.

= Experiencia

* Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

= Cursos y/o Estudios de ® Cursos y/o talleres de acuerdo area gque postula.
Especializacion

= Conocimientos para el
puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables

®* Requisito minimo: Licenciado/a en Turismo y Hoteleria o
Licenciado/a en Administracién en Turismo

® LeyGeneral de Turismo

® Vocacién de servicio

* Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipo y cooperacién

® Suficiencia en el uso de Ia tecnologia

* Capacidad de resolver problemas

* Facilidad en la preparacion de informes

= Sentido de Organizacion

L ® |ealtad Institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO B

1. Dirigir, controlar y administrar los planes, programas y proyectos relacionados a la constitucion,

2. formalizacién y capacitacién de unidades productivas que promuevan el desarrollo econémico
sostenible, artesanal y turistico de la localidad.

3. Identificar, planificar y elaborar propuestas para el uso de bienes y servicios eco sistémico hidrico que
ofrece la provincia de Rioja en el dmbito de la cuenca del rio Mayo.

4. Promover el desarrollo turistico de la provincia como actividad generadora del desarrollo humano
econémico y social, asi como de Ia conservacion de los recursos naturales y de la biodiversidad.

5. Administrar y Supervisar la Gestién de Actividades y Servicios en las areas productivas que le
corresponden bajo su jurisdiccién, en armonia con las politicas y normas de los sectores
correspondientes y las potencialidades de la Provincia.

6. Dirigir acciones de vigilancia y control para garantizar el uso sostenible de los recursos naturales bajo
su jurisdiccion.

7. Supervisar y administrar un servicio de informacién de posibilidades artesanales y turisticas en la
provincia, la cual contara con una red de informacién nacional, regional, provincial y distrital, la que
operara en armonia con el Sistema Nacional de Informacién de los diferentes sectores economicos. |
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8. Promover mediante convenios interinstitucionales, alianzas con empresarios, la difusion de
programas turisticos orientados a constituir a la provincia de Rioja como destino turistico articulado
a programas turisticos regionales y nacionales.

9. Promover la provisién de servicios financieros por parte del Sector Privado y Publico a los
emprendimientos, comités, asociaciones y empresas de servicios turisticos, artesanales y de
conservacion.

10.Gestionar, dirigir y controlar, estudios sobre la biodiversidad de flora y fauna en los recursos turisticos
naturales de la provincia de Rioja.

11.Fomentar Sistemas de Proteccién de la Biodiversidad y la conservacion de los recursos,

12.generando sensibilizacién ambiental en las poblaciones beneficiadas.

13.Administrar y supervisar el manejo, desarrollo, mejoramiento y aprovechamiento de los recursos
turisticos naturales, asi como de fa flora y fauna existente en los espacios de la Provincia de Rioja.

14.Promover, organizar y participar en Ferias Turisticas, Ferias Artesanales y Festivales

15.Gastronomicos a Nivel Nacional, Regional, Provincial y Distrital; con la participacion de las
instituciones publicas y privadas, actores turisticos y artesanales de la Provincia de Rioja.

16.Revalorar las manifestaciones culturales, turisticas y recreativas como productos turisticos nacionales
como el Carnaval Riojano, Fiestas Patronales, Aniversario de Rioja, y otras que enriquezcan la oferta
turistica local.

17.Proyectar y desarrollar Propuestas de Competitividad en el marco de su competencia.

18.Apoyar en la elaboracién y actualizacién del inventario turistico de la provincia de Rioja, en
coordinacion con la Direccién de Comercio Exterior y Turismo.

19.0rganizar campafias de sensibilizacién turistica en la provincia de Rioja.

20.Difundir a través de los medios de comunicacién regional y nacional el destino turistico Rioja.

21.Formular, consolidar y proponer el Plan Operativo Institucional y cuadro de necesidades de |a Sub
Gerencia de Promocion Turistica, asi como monitorear y evaluar su ejecucién y resultados.

22.0tras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Econémico Local en el marco de
sus competencias.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE i )
= Lugar de prestacion del * Municipalidad Provincial de Rioja. _
] servicio
® Duracion del contrato ® Del 1de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro |
7 del afio fiscal. _
" Remuneracién Mensual * la suma de S/ 2,464.19 (DOS MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y |

CUATRO CON 19/100 Soles) incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

= Otras condiciones esenciales
__del contrato

® Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas. __J

3.18. MEDICO VETERINARIO:
3.18.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

3.18.2. CODIGO : 018-2023
3.18.3. PERFIL DEL PUESTO
l : DETALLE ‘ |
REQUISITOS MINIMOS ot i
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* Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) aiios en el
Sector Publico y Privado.

* Experiencia Especifica: Experiencia minima de uno (01) afio,
desarrollando funciones y/o cargos similares en el sector publico.

= Experiencia

® Formacién Académica, grado

académico y/o nivel de ® Requisito minimo: Médico Veterinario. Colegiado y habilitado.
estudios

= Cursos y/o Estudios de ® Cursos y/o talleres de acuerdo 3rea que postula.
Especializacién

® Conocimientos para el = Conocimientos bdsicos en Office
puesto y/o cargo: minimoso | ®* Conocimientos de procedimientos Administrativos Municipales.
indispensables y deseables ® Conocimientos en Gestién Publica

= Experiencia en labores administrativas.

® Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipo y cooperacién

= Suficiencia en el uso de la tecnologia

* Capacidad de resolver problemas

* Facilidad en la preparacidn de informes

= Sentido de Organizacién

" Lealtad Institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO ‘

1. Realizar la inspeccién supervision en las diferentes actividades que se realiza en el matadero municipal
de la cuidad de Rioja, desde la recepcion de los animales para su reposo hasta la distribucién a los
centros de abastos de la misma cuidad y velar por el fiel cumplimiento en la implementacién de la
adecuacion al reglamento sanitario del faenado de animales de basto aprobado mediante el decreto
supremo N° 015-2012-ag y otras normas Municipales.

2. Realizar el control de la salubridad de articulo de consumo humano que se expenden en los mercados
0 puntos de venta y que presenten condiciones adecuadas para su consumo.

3. Dirigiry controlar programas y campafias de fumigacion desinfeccién, desinsectacién desratizacion en
el matadero Municipal y mercados en coordinacién con la administracion de mercados

4. Otras funciones que designe el Gerente de Desarrollo Econdmico Local

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

= Competencias

CONDICIONES DETALLE
® Lugar de prestacion del * Municipalidad Provincial de Rioja.
servicio : £ =1
® Duracion del contrato * Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro
jS & ol del aio fiscal. 7 X |
Remuneracion Mensual La suma de S/ 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO CON 19/100

Soles) incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales

Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas. ‘J

3.19. ADMISTRADOR DE MERCADO:
3.19.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO 1.OCAL
3.19.2. CODIGO : 019-2023
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3.19.3. PERFIL DEL PUESTO

‘ DETALLE
REQUISITOS MiNIMOS ‘

* Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y Privado.

* Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio,
desarrollando funciones y/o cargos similares en el sector publico.

Experiencia

Formacion Académica, grado

IS : " Requisito minimo: Titulo Técnico (03 afios) en Administracion,
académico y/o nivel de

Contabilidad y/o afines.

estudios

= Cursos y/o Estudios de = Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula.
Especializacion

® Conocimientos para el ® Conocimientos basicos en sistemas informaticos.
puesto y/o cargo: minimoso | * Conocimientos de procedimientos Administrativos Municipales.
indispensables y deseables ® Conocimientos en Gestién Publica

= Experiencia en labores administrativas.

® Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipo y cooperacién

= Suficiencia en el uso de la tecnologia

= Capacidad de resolver problemas

* Facilidad en la preparacién de informes
= Sentido de Organizacién

= Lealtad Institucional

Competencias

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

® N oW

9.

Supervisar la infraestructura se mantenga operativa y en condiciones apropiadas de funcionalidad,
emitiendo los correspondientes informes a su jefe inmediato.

Supervisar la ocupacién de los espacios y puestos del mercado por lineas de producto de acuerdo al
plano de distribucién d éreas y al permiso de concesidn de uso.

Coadyuvar a resolver las controversias de los usuarios que en la relacion a la calidad precios y pesos
se puedan presentar de ser necesario el solicitar el apoyo de los policias municipales.

Reporte con frecuencia acordada sobre los ingresos econdémicos que se generen por la
contraprestacion de los servicios.

Reportar las ocurrencias e incidencia quese registren en el interior del mercado

Llevar el control de las pertenencias de la institucion ubicada en el mercado.

Apertura y cierre del local de acuerdo a las directivas de atencién al publico e ingreso de personal.
Llevar el inventario de todo lo mobiliario Y equipos que se encuentren en la administracién del
mercado.

Recibir, clasificar, distribuir, responder y archivar los documentos que recepcionan de la jefatura.

10.Redactar informes técnicos de acuerdo a las acciones realizadas en concordancia a su plan operativo.
11.Velar por la seguridad y conservacién de acervo documentario.

12.Elaborar las estadisticas e indicadores de irea

13.0rientar al publico en general sobre los servicios y campafias promocionales

14.0tras funciones que le sean encomendadas y sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE R W
® Lugar de prestacion del * Municipalidad Provincial de Rioja.
servicio ) ]
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=  Duracidn del contrato * Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro
del afio fiscal.
® Remuneracidon Mensual * lasumade S/ 1,664.19 (MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO CON

19/100 Soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

* Jornada semanal hasta de 48 horas cronolégicas.

= Otras condiciones esenciales
del contrato

3.20. ASISTENTE DEL AREA DE PLANILLAS, REMUNERACIONES Y

PENSIONES:
3.20.1. JEFE DEPENDENCIA: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
3.20.2. CODIGO : 020-2023
3.20.3. PERFIL DEL PUESTO
e REQUISITOS MINIMOS ‘ ‘ DETALLE

* Experiencia General: Experiencia minima de un (01) afio en
el Sector Publico y Privado.

= Experiencia * Experiencia Especifica: Experiencia minima de seis (06)

meses, desarrollando funciones y/o cargos similares en el

sector publico. )

* Formacién Académica, grado ® Requisito minimo: Titulo Técnico (03) afios en Computacion
académico y/o nivel de estudios e informatica, Contabilidad, Administracion y afines y/o

Bachiller en Computacién e informatica, Contabilidad,

Administracién y afines. :

= Cursos y/o Estudios de ® Conocimientos de computacién, manejo de OFICCE;ntémTt
Especializacion PDT y SIAF W .

* Conocimientos para el puesto y/o ®= Conocimientos de procedimientos Administrativos Municﬁ
cargo: minimos o indispensablesy | = Conocimientos en Gestidn Publica.
deseables Experiencia en labores administrativas de oficina.

Vocacidn de servicio

Probidad y buena conducta

Adecuacion al trabajo bajo presién

Trabajo en equipo y cooperacion

Suficiencia en el uso de Ia tecnologia

Capaz de resolver problemas

Facilidad en la preparacion de informes

Sensibilidad social

e |ealtad Institucional

i CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1. Formular las planillas de pagos de remuneraciones de los servidores publicos municipales,

2. Formular oportunamente las planillas de pagos de las AFPs de los servidores publicos municipales de acuerdo a
los cronogramas establecidos.

3. Informar el estado de baja del personal de la Municipalidad fin de reportar oportunamente de esta situacién a

las AFPs,
4. Formular los informes periédicos sobre el desplazamiento del personal de acuerdo aley.
5. Archivar los récords de asistencia del personal y reportar dicho registro a la Jefatura de la Oficina de Recursos

= Competencias (*)

Humanos.
6. Mantener actualizada la base de datos correspondiente al personal de la Municipalidad en todas las
modalidades. =
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7. Mantener actualizada el legajo personal de cada trabajador de la Municipalidad en todas las
modalidades.

8. Formular y preparar la informacidn que requiera la Jefatura, para absolver cualquier expediente
relacionado al sistema del personal.

9. Elaborar los partes diarios del cumplimiento o tardanzas en la asistencia de personal o inasistencias del
mismo, y remitirlas a la Jefatura de la Oficina,

10.Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de documentos del
personal de la Municipalidad.

11.Contribuir a la organizacién y actualizacion de legajos y escalafén de personal.

12.Evaluar informes preliminares de acuerdo a las indicaciones del Jefe de la Oficina,

13.Recopilar y preparar informacién de acuerdo con las instrucciones del Jefe de Ia Oficina de Recursos
Humanos.

14.Apoyar en las actividades de bienestar y seguridad del personal, en coordinacién con Ia Unidad de
Bienestar del Servidor Publico Municipal,

15.Apoyar en la programacién de acciones de capacitacion y especializacién del personal.

16.Prestar apoyo técnico, incluyendo el manejo de software especializado (procesador de texto y/u hojas
de calculo) por medio de equipos de computo.

17.Elaborar el Cuadro del Rol de Vacaciones de los servidores publicos municipales de acuerdo a ley.

18.0tras funciones que le asignen las instancias superiores

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
® Lugar de prestacion del servicio ® Municipalidad Provincial de Rioja . .
= Duracion del contrato * Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 pmgabg
dentro del afio fiscal. T R -
= Remuneracién Mensual * lasumadeS/1,564.19 (MIL QUINIENTOS SESENTAY CLTAﬁ

CON 19/100 Soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al tra.bgjardorv.

= Otras condiciones esenciales del -
* Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas.

contrato

3.21. SECRETARIA DE GERENCIA DE INVERSIONES:

3.21.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE INVERSIONES
3.21.2. CODIGO : 021-2023
3.21.3. PERFIL DEL PUESTO

DETALLE
REQUISITOS MINIMOS

* Experiencia General: Experiencia minima de un (01) afio en el
Sector Publico y Privado.

* Experiencia Especifica: Experiencia minima de seis (06) meses,
desarrollando funciones y/o cargos similares en el sector publico._

= Experiencia

* Formacién Académica, grado

académico y/o nivel de * Requisito minimo: Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo
__estudios ,
® Cursos y/o Estudios de * Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula, o
Especializacion 7 |
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=  Conocimientos para el * Conocimientos de procedimientos Administrativos Municipales.
puesto y/o cargo: minimoso | ®* Conocimientos en Gestion Publica.
indispensables y deseables = Experiencia en labores administrativas de oficina.

® Probidad y buena conducta
® Trabajo en equipo y cooperacidn
= Suficiencia en el uso de la tecnologia
® Capacidad de resolver problemas
* Facilidad en la preparacion de informes
= Sentido de Organizacidn
® Lealtad Institucional
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién.
Organizar y ejecutar las actividades de apoyo secretarial especializado, y atender la correspondencia.
Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva.
Recibir y enviar documentacién via Courier o e-mail por Internet.
Prestar apoyo especializado, operando programas de software (procesador de textos y hojas de
calculo) con equipos de cémputo.
6. Ordenar el archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones, Ordenanzas, Decretos, etc., y velar
por la seguridad de los documentos.
7. Llevar, conservar el archivo de la documentacién y automatizar la informacién por medios
informéticos guardando los archivos y copias de seguridad respectiva.
8. Administrar, guardar reserva Yy prudencia, sobre documentos clasificados.
9. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la gerencia, preparando
periodicamente los informes de situacion.
10.Formular los pedidos de los materiales y dtiles de oficina para su control y distribucién, asi como
mantener la existencia de Gtiles de escritorio.
11.Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacién del tramite y/o destino de su
documentacion.
12.0tras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por su Gerencia.
__CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

= Competencias

AR

i CONDICIONES ‘ DETALLE hi
® Lugar de prestacidn del ® Municipalidad Provincial de Rioja. y &
servicio
® Duracion del contrato * Del 1 desetiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro |
- del afio fiscal.
® Remuneracién Mensual * lasumadeS/ 1,564.19 (MIL QUINIENTOS SESENTA Y CUATRO CON |

19/100 Soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

" Otrésﬁti:Adir;dicrio‘nes esenciales s
® Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas.,
del contrato

'agina 33 | 54



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE RIOJA
Jr.- San Martin N°1000-1002 Telefax (042)55-8043
Rioja —San Martin
RIGJA
RIOJA CIUDAD DE LOS SOMBREROS Y
CAPITAL DEL CARNAVAL EN LA REGION SAN MARTIN

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

3.22. ARQUITECTO:
3.22.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE INVERSIONES
3.22.2. CODIGO ¢ 022-2023
3.22.3. PERFIL DEL PUESTO

DETALLE
REQUISITOS MINIMOS

* Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y Privado.

* Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio,
desarrollando funciones y/o cargos similares en el sector puiblico.

=  Experiencia

® Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de * Requisito minimo: Arquitecto (a) colegiado y habilitado.
estudios

= Cursos y/o Estudios de ®  Cursos y/o talleres de acuerdo area gue postula.
Especializacion

= Conocimientos para el ® Conocimientos de procedimientos Administrativos Municipales.
puesto y/o cargo: minimoso | = Conocimientos en Gestidn Publica.
indispensables y deseables * Experiencia en labores administrativas de oficina.

* Normativa INVIERTE.pe
® Ley de Contrataciones del Estado

® Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipo y cooperacidn

= Suficiencia en el uso de la tecnologia

= Capacidad de resolver problemas

® Facilidad en la preparacidn de informes

= Sentido de Organizacidn

® Lealtad Institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO gt

1. Supervisar el cumplimiento estricto de las especificaciones determinadas en los expedientes
técnicos

2. Supervisar y controlar que el material de construccion sea realmente utilizado en términos de
calidad y cantidad en la ejecucién de cada una de las obras.

3. Supervisar las actividades laborales del personal a su cargo adoptando las acciones para su
adecuada productividad

4. Supervisar que el tiempo de ejecucion de las obras no sobrepase el establecido previamente en el
cronograma elaborado por la divisién, a fin de evitar defaces y retrasos.

5. Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y materiales para el desarrollo de programas de
ingenieria.

6. Vigilar y hacer que el residente cumpla con las normas de seguridad, como del personal involucrado
de las obras. El control deber4 ser durante todo el tiempo de ejecucién de la obra.

7. Preparar informes y/o expedientes sobre modificaciones de obras y/o prorrogas de plazo y la
verificacion de forma oportuna.

8. Supervision y control de instalaciones, equipos de construccién y personal del residente de obra. =

* Competencias

ina 34 | 54



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE RIOJA
Jr.- San Martin N°1000-1002 Telefax (042)55-8043
Rioja — San Martin
RIOJA
RIOJA CIUDAD DE LOS SOMBREROS Y
CAPITAL DEL CARNAVAL EN LA REGION SAN MARTIN

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrolio”

9. Supervisar y dar conformidad a las pruebas de control de calidad de los trabajos que sean
requeridos durante la ejecucién de la obra.

10. Puede corresponderle llevar el control del presupuesto de los estudios, por administracién directa,
por contrata o convenio.

11. Puede corresponderle llevar el control de la ejecucion de las obras, por administracién directa, por
contrata o convenio.

12. Coordinar la formulacién de términos de referencia para la ejecucién de proyectos, garantizando las
condiciones minimas de proceso.

13. Elaboracién de propuestas arquitectonicas bajo normativas y reglamentos de disefio establecidos
por las competencias correspondientes a la especialidad, aplicada en los proyectos de inversion.

14. Intervenir en la realizacién de estudios Y proyectos de inversion.

15. Elaborar estudios de inversién.

16. Elaborar las fichas técnicas de estudios de Pre inversién con la finalidad de sustentar la concepcidén
técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion.

17. Evaluacion de los expedientes técnicos

18. Participar de las actividades y/o tareas que se generen en el cumplimiento del proceso.

19. Formular, mantener y consolidar estudios y Proyectos de inversidn Pdblica: sea Social y/o
infraestructura.

20. Evaluar los procesos de estudios y disefios de proyectos de inversién hasta el nivel de expediente
técnico con sus respectivos contenidos y anexos a las disposiciones legales Y normatividad vigente.

21. Ejecutar estudios de desarrollo social y/o proyectos de infraestructura basica de servicios publicos i
equipamiento social.

22. Desarrollar acciones de recopilacién de documentacidn e informacion legal y reglamentaria
relacionada con los precios unitarios, asi como efectuar el anilisis y actualizacién correspondiente.

23. Coordinar con entidades publicas y privadas la obtencién de informacion respecto a Proyectos
existentes, en la ejecucién y/o por ejecutar, necesaria para la elaboracién de los estudios definitivos
de proyectos.

24. Evaluar la solicitud de proyectos de los recurrentes, en coordinacidn con fa OPM| y la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto, previa inspeccién ocular de la zona a trabajar.

25. Comprobar y constatar en el campo los estudios de suelo y topografia, y las verificaciones que sean
necesarios que deben estar contenidos en el expediente técnico.

26. Elaboracion de términos de referencia para la contratacion de personal natural y/o juridico para
que realicen los estudios de Proyectos de inversién Publica.

27. Participar de las actividades y/o tareas que se generan para el cumplimiento de metas de programa
de incentivos a la Gestidn Municipal que se presenten.

28. Las demds actividades y funciones que le correspondan para cumplir con sus objetivos y las que su
jefatura Superior le designe.

29. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que
le sean asignadas por la Gerencia de Inversiones y/o la Gerencia Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES _ DETALLE il
® Lugar de prestacion del ® Municipalidad Provincial de Rioja.
___servicio B Lo
*® Duracion del contrato " Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro
IR i del afio fiscal. 7 [k~
® Remuneracion Mensual ® la suma de S/ 2,464.19 (DOS MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y
CUATRO CON 19/100 Soles) incluyen los montos v afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador. )
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= Otras condiciones esenciales e
® Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas.

del contrato

3.23. GUARDIANIA Y LIMPIEZA::
3.23.1. JEFE DEPENDENCIA: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
3.23.2. CODIGO ¢ 023-2023
3.23.3. PERFIL DEL PUESTO

DETALLE
REQUISITOS MINIMOS

* Experiencia General: Experiencia minima de un (01) afios en el
Sector Pablicoy Privado.

* Experiencia Especifica: Experiencia minima de seis (06) meses,
desarrollando funciones y/o cargos similares en el sector piblico.

= Experiencia

= Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de ® Requisito minimo: Secundaria Completa
estudios
®  Cursos y/o Estudios de ® Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula.

Especializacion

= Conocimientos para el
puesto y/o cargo: minimos o NO APLICA
indispensables y deseables

®  Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipo y cooperacidn

= Suficiencia en el uso de la tecnologia

* Capacidad de resolver problemas

* Facilidad en la preparacién de informes

= Sentido de Organizacion

" Lealtad Institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO R

1. Realizar el servicio de Limpieza y Guardiania de las Instalaciones de los locales municipales que le sea
asignado.

2. Elaborar partes diarios de las ocurrencias constatadas durante la jornada de trabajo.

3. Vigilar y asumir la responsabilidad de los muebles, equipos y enseres que estan en las Instalaciones
de los locales municipales asignados.

4. Coordinar con la Oficina de Control Patrimonial para la salida de los bienes de las instalaciones de los
locales municipales asignados.

5. Esresponsable de sus actividades ante la Oficina de Recursos Humanos.

6. Coordina con las demas dependencias pertinentes de la Municipalidad.

7. Apoyar las actividades de limpieza de los locales municipales asignados, en especial de sus respectivos
servicios higiénicos.

8. Otras labores manuales que le sean asignadas por la Jefatura de la Oficina de Recursos Humanos,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO TR

= Competencias

B CONDICIONES ‘ DETALLE |
* Lugar de prestacion del ® Municipalidad Provincial de Rioja.
servicio R |
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= Duracion del contrato * Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro
del afio fiscal.
® Remuneracion Mensual * LlasumadeS/1,264.19 (MIL DOSCIENTOS SESENTA Y CUATRO CON

19/100 Soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

= Otras condiciones esenciales

= Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas.
del contrato

3.24. POLICIA MUN ICIPAL:
3.24.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE FISCALIZACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
3.242. CODIGO : 024-2023
3.24.3. PERFIL DEL PUESTO

L ‘ DETALLE
REQUISITOS MINIMOS : ;
* Experiencia General: Experiencia minima de un (01) afio en el
Sector Publico y Privado.
* Experiencia Especifica: Experiencia minima de seis (06) meses,
desarrollando funciones y/o cargos similares en el sector publico.

= Experiencia

* Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de " Requisito minimo: Secundaria Completa
estudios

= Cursos y/o Estudios de
Especializacion

= Conocimientos para el
puesto y/o cargo: minimos o NO APLICA
indispensables y deseables

Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula.

*  Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipo y cooperacion

=  Suficiencia en el uso de Ia tecnologia

* Capacidad de resolver problemas

*  Facilidad en la preparacién de informes

*  Sentido de Organizacidn

"  Lealtad Institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO A S

1. Apoyar las acciones legales de la Municipalidad Provincial de Rioja en las que se requiera su presencia.

Realizar el control de pesas y medidas dentro y fuera de los mercados de abastos.

3. Brindar apoyo en labores de fiscalizacidn programadas a establecimientos comerciales para inspeccion
de licencia de funcionamiento, carnet médico municipal, extintores, higiene y salubridad.

4. Decomisar articulos de comerciante ambulante que ofrezcan sus productos en zonas prohibidas, previo
acto de inspeccion del jefe inmediato.

5. Participar en la eliminacion y destruccién de especies decomisadas en estado de descomposicion.

6. Participar en la eliminacién y destruccion de productos de circulacién o consumo prohibido.

7. Hacer cumplir las disposiciones de la autoridad municipal referida a la clausura transitoria o definitiva
de edificios, establecimientos o servicios cuando su funcionamiento est3 prohibido legalmente, _J

®* Competencias

L
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8. Hacer cumplir las disposiciones de la autoridad municipal referida a la clausura transitoria o definitiva
de edificios, establecimientos o servicios cuando constituyen peligro, riesgo para la seguridad de las
personas y la propiedad privada y seguridad publica.

9. Uevar el registro de notificaciones y sanciones, referidas al incumplimiento de las normas municipales,
efectuando el seguimiento respectivo.

10.Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo de su area organica.

11.Recorrer la ciudad, verificando, el cumplimiento de los servicios municipales y las normas municipales
vigentes por la poblacién, aplicando las sanciones si las hubiere e informando oportunamente, las
ocurrencias suscitadas.

12.Prestar apoyo a las acciones de control adulteracion de productos, pesas y medidas, atentados contra
el ornato, faltas contra salubridad, incumplimiento de las normas de construccién y otras normas de
competencia Municipal.

13.Controlar el comercio ambulatorio, dando fiel cumplimiento a las normas legales municipales,
aplicando las sanciones correspondientes, de acuerdo a las funciones resolutivas que le son inherentes
o aquellas que les sean delegadas.

14.Informar oportunamente a la Jefatura del Area de Policia Municipal sobre las acciones realizadas y los
eventos principales suscitados y atendidos.

15.Realizar las demas funciones afines que le asigne la Jefatura del Area de Policia Municipal en materia
de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL;CONTRATO

| CONDICIONES DETALLE
® Lugar de prestacién del ® Municipalidad Provincial de Rioja.
servicio ¥ -
= Duracion del contrato * Del 1de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro
del afo fiscal. wER AT TS
® Remuneracién Mensual * lasumade$S/ 1,264.19 (MIL DOSCIENTOS SESENTA Y CUATRO

CON 19/100 Soles) incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi

como toda deduccidn aplicable al trabajador.

* Otras condiciones esenciales | * Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas.
del contrato ]

3.25. JARDINERO:
3.25.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL
3.25.2. CODIGO ¢ 025-2023
3.25.3. PERFIL DEL PUESTO

DETALLE
REQUISITOS MINIMOS ;

* Experiencia General: Experiencia minima de un (01) afio en el
Sector Publico y Privado.

* Experiencia Especifica: Experiencia minima de seis (06) meses,
desarrollando funciones y/o cargos similares en el sector publicc_);

* Experiencia

* Formacién Académica, grado

académico y/o nivel de ®  Requisito minimo: Secundaria completa

estudios -y
® Cursos y/o Estudios de = Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula.

Especializacion ]
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[a Conocimientos para el
puesto y/o cargo: minimos o = NO APLICA
indispensables y deseables

® Probidad y buena conducta

®* Trabajo en equipo y cooperacién

= Suficiencia en el uso de la tecnologia

® Capacidad de resolver problemas

* Facilidad en la preparacién de informes

= Sentido de Organizacién

= Lealtad Institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Ejecutar las labores de jardineria.

2. Desyerbar, sembrar, aporcar, regar, podar, etc. en los parques y jardines de la ciudad, como
también en los locales municipales.

3. Ejecutare mantenimiento de los jardines que cuenten los locales municipales asignados.

4. Ejecutar actividades para el mantenimiento Y preservacion de los parques y jardines, asi como
del vivero municipal.

5. Ejecutar periédicamente y/o apoyar acciones de limpieza de las dreas verdes de los locales
Mmunicipales asignados.

6. Supervisar y mantener la operatividad de los sistemas de riego, aguay desagiie de las
infraestructuras de los locales municipales asignados.

/. Elaborar partes diarios de las ocurrencias constatadas durante la jornada de trabajo,

Es responsable de sus actividades ante la Jefatura de fa Unidad de Areas Verdes.

9. Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por la Jefatura de la Unidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

= Competencias

=

CONDICIONES \ DETALLE el
® lugar de prestacion del * Municipalidad Provincial de Rioja.
servicio I
® Duracion del contrato * Del 1de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro |
del afio fiscal. )
. Rémuneracién Mensual * LlasumadeS/1,264.19 (MIL DOSCIENTOS SESENTA Y CUATRO CON |

19/100 Soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
£y . toda deduccién aplicable al trabajador. 3

. Otras?m\diciones esenciales | = Jornada semanal hasta de 48 horas cronoldgicas.

_del contrato gl ]

3.26. AGENTE DE SERENAZGO:
3.26.1. JEFE DEPENDENCIA: GERENCIA DE FISCALIZACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
3.26.2. CODIGO : 026-2023
3.26.3. PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

* Experiencia General: Experiencia minima de un (01) afio en el |
Sector Publico y Privado.

* Experiencia Especifica: Experiencia minima de seis (06) meses,
desarrollando funciones y/o cargos similares en el sector publico.

* Experiencia
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Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Requisito minimo: Secundaria completa

Cursos y/o Estudios de Cursos y/o talleres de acuerdo area que postula.

Especializacion

Conocimientos para el ®  De preferencia residir en la ciudad de Rioja
puesto y/o cargo: minimos o *  De preferencia licenciados de las Fuerzas Armadas
indispensables y deseables ®= Edad de 20 a 35 afios

*  Contar con Licencia de conducir de vehiculo mayor y menor
*  Gozar con buena salud (adjuntar certificado médico expedido
por MINSA)

®  Probidad y buena conducta

* Trabajo en equipo y cooperacién

® Suficiencia en el uso de la tecnologia

* Capacidad de resolver problemas

® Facilidad en la preparacién de informes
®  Sentido de Organizacion

® lealtad Institucional

Competencias

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

10.

161 18

12,

13.

14.

s
16.

47

18.
19,

20.

&l
ad

Realizar labores preventivas disuasivas durante las 24 horas del dia, dentro del 4rea urbana de la
ciudad y sector correspondiente, con la finalidad de garantizar la paz, tranquilidad, orden, seguridad,
moralidad publica de los vecinos, en coordinacién con la Fiscalia y Policia Nacional del sector.

Realizar intervenciones y/o detenciones de personas en casos de delito flagrante, conforme al Art. 2602
del nuevo cédigo procesal penal, considerando el irrestricto respeto a los derechos humanos.

Brindar el apoyo a las autoridades, Fiscalia, Policia Nacional de la lurisdiccion, cuando son requeridos
por asuntos estrictamente del servicio.

Apoyar a la Fiscalia, Comisaria del sector, juntas vecinales y Rondas campesinas, en operativos
conjuntos que estos programen, en beneficio de la seguridad ciudadana.

Brindar proteccién a las autoridades, funcionarios y trabajadores de la municipalidad, asi como la
seguridad de las instalaciones cuando el caso requiera.

Brindar cortésmente informacion y orientacion a vecinos y publico que lo  solicita.

Apoyar con el control del transito vehicular, en caso de necesidad y/o emergencia, durante la ausencia
del efectivo de la Policia Nacional.

Socorrer a las personas en casos de accidentes de transito, emergencias o de necesidad, asi como
brindar ayuda a los nifios, mujeres y ancianos.

Apoyar en el cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones emanadas por la autoridad municipal.
Apoyar a los diferentes 6rganos del gobierno local, para el cumplimiento de  las normas internas y
disposiciones legales vigentes, cuando lo soliciten.

Realizar los relevos correctamente, haciendo entrega de los equipos en buenas condiciones,
consignando las novedades en el cuaderno correspondiente; asimismo los vehiculos serdn entregados
completamente limpios.

Otras que por naturaleza de la funcion disponga el responsable del serenazgo.

Participar activamente de los esfuerzos fisicos programados

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~ CONDICIONES | T —
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= lugar de prestacion del ® Municipalidad Provincial de Rioja.
servicio
® Duracidn del contrato * Del 1 de setiembre al 30 noviembre de 2023 prorrogables dentro
del afio fiscal.
® Remuneracién Mensual * lasumadeS/1,264.19 (MIL DOSCIENTOS SESENTAY CUATRO CON

19/100 Soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

* Otras condiciones esenciales | * Jornada semanal hasta de 48 horas cronolégicas.
del contrato

(*) Serd evaluado en la entrevista personal/Conocimientos para el puesto y/o cargo.
(**) Los certificados, serdn de 90 horas
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Iv. FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un puntaje
minimo y maximo, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAIJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO | MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60 % 40 60
Formacién profesional, grado académico y/o nivel de estudios. 40% 15 20
Estudios complementarios: diplomados, seminarios, cursos y | 10% 05 10 "
talleres.
Experiencia laboral. 50% 20 30
PUNTAJE 100 % o
ENTREVISTA PERSONAL 40% 10 40
Dominio Tematico 60 % 06 20
Resolucion de problemas 20% 02 10
Conocimiento Institucional 20% 02 10
PUNTAIJE 100 %
PUNTAIJE TOTAL 100 % 50 100

V. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DEL PERSONAL
El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas segiin lo
detallado a continuacién:

PUNTAJE
Ne AC’?‘T\‘;‘III))I;SI;ES CARACTER MINIMO i&g‘;&'g DESCRIPCION
OBLIGATORIO SRl ).
Calificacion  de |Ia
l Presentacion de C/V Bl vt 40 60 documentacion
documentado sustentadora de log
B postulantes
Evaluacion de
conocimientos,

2 | Entrevista Personal Eliminatorio 10 40 hablhdadgs.
compromiso del
postulante a cargo del

comité de seleccion

Puntaje minimo aprobado sera de cincuenta (50) puntos.

Puntaje maximo: 100 puntos. )
IMPORTANTE: el cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan
aprobado todas las etapas aplicables al presente proceso de seleccion, ello implica el cumplimento de los
requisitos y verificacion curricular y entrevista personal.

Cuadro N° 01

gina 42 | 54




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE RIOJA
Jr.- San Martin N°1000-1002 Telefax (042)55-8043
Rioja — San Martin
RIOJA
RIOJA CIUDAD DE LOS SOMBREROS Y
CAPITAL DEL CARNAVALEN LA REGION SAN MARTIN

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

4.1.DESARROLLO DE ETAPAS
DE LA POSTULACION

4.1.1.

a.

3]

Ejecucién. - Los interesados que deseen participar en el presente proceso de
seleccion, deberan presentar su curriculo vitae en el 4rea de tramite
documentario (mesa de partes) de la entidad sito el Jirén San Martin N° 1000-
1002 Rioja- San Martin. La presentacion de los CV se hard de manera
PRESENCIAL no se admitiran las postulaciones virtuales. Es el caso que
mediante Decreto Supremo Nro. 130-2022-PCM de fecha 27 de octubre del
2022, el Gobierno Central derogé el Decreto Supremo Niro. 016-2022-PCM,
Decreto Supremo que declara Estado de Emergencia Nacional por las
circunstancias que afectan la vida y salud de las personas como consecuencia
de la COVID-19.

Criterios de calificacién. - Los postulantes ser4n los tinicos responsables de la
informacién y datos ingresados para participar en el presente proceso de
seleccion.

Publicacién. - Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos
requeridos en el perfil de puesto, serdn convocados a la siguiente etapa del
proceso de seleccion (entrevista personal).

Observaciones. - Los datos consignados por los postulantes, tiene caracter de
declaracion jurada. En caso la informacién registrada sea falsa, la entidad se
reserva el derecho de realizar las acciones administrativas y legales
correspondientes. Los postulantes tnicamente se podran presentar a UNA
SOLA PLAZA, si se presenta a mas de una sera DESCALIFICADO.

Evaluacién curricular. - Sol6 se revisars el curriculo vitae de los postulantes
que cumplan con el perfil y se evaluara el cumplimiento de los requisitos
minimos, tomando como referencia el ANEXO 02 que forma parte de las
siguientes bases.

Evaluacion de hoja de vida.-es la primera evaluacién de proceso de seleccion,
donde se calificara al postulante como APTO o NO APTO. Esta calificacién
dependera de su cumplimiento o no del perfil del puesto requerido. El resultado
de esta evaluacion (mediante la calificacién de apto o no apto) se publicars.

Presentacion de documentos. - Los postulantes presentaran los documentos
de la siguiente manera:

Sobre manila cerrado CON EL ROTULO de Ia presentacién en el literal h y
el ANEXO 01 —-CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULA NTE.,
(externo del sobre manila) donde debers consignar adecuadamente EL
CODIGO DE LA PLAZA A LA QUE POSTUL A

Dentro del sobre cerrado, Ficha de resumen curricular del postulante donde
precise las funciones realizadas y fecha de inicio y fin de trayectoria laboral,
(anexo 02), Copia de DNI, Ficha RUC con la condicién de Activo y Habido,

D ':,f-r}“ii"‘ 43,54



PEEFN MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE RIOJA

Jr.- San Martin N°1000-1002 Telefax (042)55-8043
Rioja — San Martin
RIOJA

RIOJA CIUDAD DE LOS S{?MBR’ERQ% Y .
CAPITAL DEL CARNAVAL EN LA REGION SAN MARTIN

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”
Copia simple de los documentos que sustente los REQUISITOS MINIMOS
y DECLARACIONES JURADAS (anexo N° 03, 04, 05, 06,07 y 08, firmado
y con impresién dactilar del indice derecho).

3. Todala documentacién deberi estar foliado con niimeros, iniciando desde

la_ultima pigina de manera consecutiva hasta la _primera pigina del
documento ( de abajo hacia arriba), segun el siguiente ejemplo:

- Modelo de foliacion

4. Para ser considerado en la siguiente etapa los postulantes deberan sustentar los
requisitos solicitados en la presente convocatoria de acuerdo a-

= __1

Debera acreditarse con copias simple de certificados de secundaria completa,
certificados de estudios técnicos bdsicos o profesional técnico, diploma de
bachiller, diploma de titulo o resolucién de la universidad, confiriendo la
Acreditacion Académica (de acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto);
referente a los puestos convocados que no requieren perfil profesional
correspondera aplicar lo establecido en el cuadro de perfil de puesto al que
postula

FORMACION
ACADEMICA

Constancias, certificados de trabajo, boletas de pago, constancias o certificados
de prestacion de servicios, conformidades de servicios, contratos de naturaleza
laboral o civil, resoluciones de designacion y cese que acrediten fehacientemente
EXPERIENCIA | en cada uno de ellos que los/as postulantes poseen el tiempo de experiencia
solicitado (fecha de inicio y fin o tiempo brindado de la experiencia laboral o del
servicio brindado), asi como cargo o funcién desarrollada.

® En caso el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o
COLEGIATURA/ habilitacion profesional vigente al momento de la postulacién, esta
HABILITACION podra ser acreditada a través del resultado de la busqueda en el portal
institucional del Colegio Profesional, donde conste la condicién de
“Habilitado”.
® Encaso no se visualice por este medio, el/la postulante podra presentar
~ el documento del certificado de habilidad profesional vigente emitido
por el Colegio profesional o una Declaracién Jurada donde manifieste
que se encuentra colegiado y/o habilitado sujeto a fiscalizacién

. posterior.
CURSOS Y * Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o programas de
PROGRAMAS DE especializacion u otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacioén

ESPECIALIZACION
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y cada documento deberd incluir la cantidad de horas.

perfil.

® Los programas de especializacién y/o diplomados debergn

ochenta (80) horas.
® Encaso que los Diplomados hayan iniciado durante Ia

h.

De la presentacién de los documentos: Toda la documentacion sustentadora
debera ser presentada a la entidad en un sobre manila A4, cerrado en cuya
caratula se consignara el siguiente rétulo

del mismo, estos estudios deben ser concluidos a la fecha de postulacion

® loscursos deberdn considerar las horas y temética requerida en el perfil
de puesto. En casos algunos de los cursos solicitados, hayan sido llevados
dentro de alguna especializacién o diplomados, es responsabilidad del
postulante detallar la temética especifica que valide el cumplimiento del

e tener una duracidn minima de noventa (90) horas y si son organizados
por disposicién de un ente rector, se podra considerar como minimo

SENORES:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE RIOJA
Jr. San Martin N° 1000-1002- Rioja (frente plaza de armas)

ATENCION: COMITE DE PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL-MPR

COMITE DE EVALUACION CAS N° 001-2023-MPR

Plaza:

Codigo:

Nombre y apellidos;

DNI;

Direccion:

Teléfono:

N° de folios:

El postulante debera cumplir con todas las precisiones anteriores de la
siguiente etapa, caso contrario serd DESCALIFICADO del proceso de
seleccion.

De la_publicacién: La publicacién incluird resultados de la evaluacion
curricular y entrevista personal.

DE LA ENTREVISTA PERSONAL. - La presente etapa estara a cargo del Comité
de Seleccion quienes evaluaran dominio tematico, capacidad analitica, comunicacion
efectiva y conocimiento institucional relacionados con el perfil al cual postula,

CRONOGRAMA DETALLADO

El Proceso de Seleccion CAS N° 001-2023-MPR (en adelante “proceso™) para
contratacion de personal, se rige por el Cronograma y etapas del proceso publicado
en el Portal Institucional.
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a) El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas
Justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a. través de
la pagina web institucional.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de
los resultados parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan
como parte del concurso.

¢) Cadaevaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podré acceder a la siguiente
evaluacion quienes hayan calificado en la evaluacion previa.

d) En la publicaciéon de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y
condiciones para su aplicacién en la siguiente etapa.

e) Lasactividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma presencial.
Las cuales podran ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.
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CRONOGRAMA CAS 001-2023

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLE

1.- Publicacién en el Sistema de Difusién de

Ofertas

A Oficina de Recursos
Laborales y Précticas del Sector Publico — Talento | Del 31 de julio al :

Peru: https://talentoperu.servir.gob.pe/ 11 de agosto del bt
2.-Publicacién de la convocatoria en la pagina o y Telenuy Pend/sarir
Web institucional de la Municipalidad Provincial
de Rioja - CONVOCATORIA CAS 001-2022.
3.-Presentacién de la hoja de vida documentada Mesa de partes (horario
14 de agosto del | institucional de 08:00am
2023 —12:30pm y de 02:00pm
a 5:15pm.)
SELECCION
4.-Evaluacion de la hoja de vida 15y 16 de agosto Cortiliifma Conscmn
del 2023
5.-Publicacion de Resultados de Hoja de Vida - 16 de agosto del &
Web institucional Municipalidad Provincial de 2023 Comisién de Concurso
Rioja
6.- Presentacion de Recursos de Reconsideracién Mesa de partes (desde
17 de agostodel | |55 8.00am hasta las
2023 12:30 pm.)
7.-Absolucién de Recursos 18 de agosto del i
2023, Comisién de Concurso

8.-Publicacion de Resultados - Web institucional 18 de agosto del oy
Comisién de Concurso-

Municipalidad Provincial de Rioja 2023.
9.-Entrevista personal. 21y 22 de agosto o
del 2023 Comisién de Concurso.
10.-Publicacién del resultado final - Web 22 de agosto del ComiNBR AR R
institucional Municipalidad Provincial de Rioja. 2023
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO 01 de Setiembre Oficina de Recursos
del 2023 Humanos
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VL BONIFICACIONES ADICIONALES A POSTULANTE EN FL CONCURSO
PUBLICO DE MERITOS

5.1. BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Conforme al articulo 51° del Reglamento de la Ley N°29973 —Ley General de Personas
con Discapacidad -, la persona con discapacidad que haya participado en el concurso
publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la entrevista personal (puntaje final)
y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho
auna bonificacion del 15% en el puntaje total.

Bonificacion a la persona con discapacidad =  15% del puntaje
total

5.2. BONIFICACION A LOS LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento y sus modificatorias, los licenciados de
las fuerzas armadas que hayan cumplido con el servicio militar bajo la modalidad de
acuartelado que participe en el concurso publico de méritos, llegando hasta la
evaluacion de la entrevista personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 10% del puntaje total.

Bonificacién a licenciados de fuerzas armadas = 10% del puntaje tota]j

Si el postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, éstas se suman y
tendran derecho a una bonificacion del 25% del puntaje total.

En ese sentido, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de entrevista personal y acredite su condicién de discapacitado y licenciado de las fuerzas
armadas, con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente al momento
de presentar su curriculo vitae documentado, se le otorgard una bonificacion del 15% por
discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las
fuerzas armadas sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener
derecho a ambas bonificaciones.
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CUADRO DE MERITOS

6.1. ELABORACION DEL CUADRO DE MERITOS

El cuadro de mérito sélo se elaborara con aquellos postulantes que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccion: verificacion curricular y entrevista personal.

Bonificacién a la persona con discapacidad = 15% ‘
Bonificacion a licenciados de fuerzas armadas = 10%
Puntaje total = 2%

6.2. CRITERIOS DE CALIFICACION

6.2.1

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.3.SUSC

. El Comité de Seleccién, publicara el cuadro de méritos en el portal web
institucional, y periédico mural sélo de aquellos postulantes que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: verificacion curricular y
entrevista personal.

La elaboracién del cuadro de méritos se realizara con los resultados minimos
aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de seleccion y las
bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de fuerzas armadas, de
discapacidad o ambas.

El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccion y
obtenido la puntacién mas alta, en cada servicio convocado, siempre que haya
obtenido cincuenta (50) puntos como minimo, ser4 considerado como ganador
de la convocatoria.

Los postulantes que hayan alcanzado como minimo cincuenta (50), segin
cuadro de méritos y no resulten ganadores, seran considerados como
accesitarios, teniendo como niimero méximo de accesitarios dos (02).

Si el postulante ganador en el proceso de seleccién, no presenta la informacién
en fisico declarada bajo juramento a solicitud de la Oficina de Recursos
Humanos durante tres (3) dias habiles posteriores a la publicacién de los
resultados finales, se procederé a convocar al primer accesitario segin orden de
mérito para que proceda a la suscripcién del contrato dentro del mismo plazo
contado a partir de la misma notificacién. De no suscribir el contrato el primer
accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la entidad podra
convocar al siguiente accesitario segiin orden de mérito o declarar desierto del
proceso.

RIPCION Y REGISTRO DE CONTRATOS

Suscripcion del contrato: La suscripcion del contrato se realiza el unico dia 1.09.2023 si

vencido

el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables

a él, se selecciona a la persona que ocupa el orden de mérito mmediatamente siguiente,

periodo

I de setiembre hasta el 30 de noviembre del 2023, como plazo maximo de

prorroga.
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6.3.2. El postulante declarado ganador en el proceso de seleccion del personal para efectos de
la suscripcion y registro del contrato administrativo de servicio, debera presentar ante la
Oficina de Recursos Humanos, dentro de los tres (3) dias habiles posteriores a los
resultados finales, lo siguiente: Documentos originales que sustente el CV, para realizar

la

verificacion tales como: grados o titulos académicos, certificados de estudios,

certificados y/o constancias de trabajo, y otros documentos que serviran para acreditar en
documentos originales el cumplimiento del perfil y fotografia actualizada.

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

IX.

8.1.

8.2,

Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso sera declarado como desierto:

i.  Cuando no se cuente con postulante o postulantes aptos en cada etapa del
proceso.

ii. Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

iii. Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de cincuenta (50).

Suspension o postergacion de las etapas del proceso de seleccion.

El proceso puede ser suspendido o postergado en cualquiera de los siguientes
supuestos:

i. Cuando concurran situaciones por casos fortuitos o fuerza mayor que hagan
imposibles continuar el proceso.

ii. Cuando el comité de seleccién por razones justificadas necesite mayor tiempo
para la evaluacién en cada una de sus etapas.

PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

11.1.

18152

11.3.

11.4.

155

11.6.

Cualquier controversia o situacién no prevista o interpretacién a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, seré resuelta por el Comité
de seleccion.

La conduccion del proceso de seleccién estard en todas sus etapas a cargo del
Comité de Seleccion.

En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algtin postulante, serd
eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

La publicacién de los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccion,
se realizara en la pagina web de la Entidad http://www.munirioja.gob.pe, siendo
tnica responsabilidad de cada postulante revisar dicha informacion.

Si al sumar los puntajes parciales de los criterios referidos se produce uno o mds
empates en el puntaje total, se dara prioridad al postulante con mayor experiencia
en la prestacion del servicio requerido.

Las etapas del proceso de seleccién son eliminatorias
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DOCUMENTOS FACULTATIVOS: Son aquellos que se presentan para otorgar mayor
puntaje o bonificaciones.

11.7.

11.8.

11.9.

En caso de ser una persona con discapacidad, el postulante deber presentar el
carné de inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad a
cargo del Concejo Nacional de integracién de la Persona con Discapacidad
(CONADIS)

En caso de ser licenciado de las firerzas armadas, el postulante debera presentar
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicién de licenciado.

La bonificacion ser4 otorgada sobre el puntaje final obtenido luego de aprobar las
evaluaciones y entrevistas previstas en el proceso de seleccién conforme a ley.

DE CARACTER OBLIGATORIO

11.10.

11.11.

Todas las declaraciones juradas, formularios y demas documentos deberan ser
debidamente llenados, firmados, foliados (mimeros) por el postulante y con huella
dactilar (indice derecho).

De no cumplirse con estas exigencias, al postulante se le declarard como NO
ADMITIDO en la etapa respectiva.

EVALUACION DE HOJA DE VIDA

11.12.

11.13.

11.14.

11.15.

I1.16.

11.17.

11.18.

La evaluacion de la hoja de vida se realizar4 tomando en cuenta los requisitos
minimos establecidos en el perfil del puesto sefialado en la convocatoria.

En la fecha establecida en la convocatoria, el comité de Seleccion verificara que
los expedientes de postulacién contengan la documentacién solicitada como
obligatoria, de no ser asi, al postulante se le declarard NO APTO.

En esta etapa, se evaliia también la formacién, la experiencia profesional, la
experiencia laboral y la capacitacion. Se realiza sobre la base de la informacion
contenida en los documentos presentados por el postulante.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica, bachiller o
universitaria, el tiempo de experiencia se contara desde el momento de egreso de
la formacion correspondiente, lo que incluye también las practicas profesionales
debidamente comprobadas.

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y /o profesional (solo
secundaria) se contara cualquier experiencia laboral.

Respecto a la experiencia laboral, ademas de los documentos sefialados, la misma
se podra acreditar con érdenes de servicios y conformidad (o de ser el caso la
constancia de prestacion de servicios), segun el perfil del puesto convocado,
siempre y cuando se evidencie lapso de tiempo de ejecucion del servicio en la
documentacion sustentada.

La Oficina de Recursos Humanos solicitara los documentos originales para realizar
la verificacion posterior de los mismos.

SI SE PRESENTA EN DESORDEN Y CON BORR’ONES Y/O ENMENDADURAS LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS, SE CALIFICARA COMO NO APTO.
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11.19. Solamente se admitiran propuestas enviadas en el dia y en el horario indicado en
el CRONOGRAMA de las Bases de la presente convocatoria. Las propuestas que
se reciban antes o después del dia y horario establecido seran desestimadas y
figuraran como propuesta NO PRESENTADA, no apareciendo en los resultados
de Evaluacién Curricular,

11.20. Se insta al postulante a verificar detenidamente las Bases de la presente
convocatoria y los requerimientos solicitados antes de presentar su curriculo vitae.

11.21. La Ficha Curricular tienen caricter de Declaracion Jurada.

11.22. Los postulantes que no presenten en su Expediente de postulacién, la
documentacién que sustente, Ficha Curricular completa, los Formatos y las
Declaraciones Juradas debidamente llenadas, firmadas y foliadas, seran
considerados NO APTOS en la respectiva etapa del Proceso de Seleccion.

11.23. En caso que el postulante ganador no suscriba contrato durante el plazo establecido
en el cronograma de la presente convocatoria, la Oficina de Recursos Humanos
procedera a notificar al postulante aprobado que qued6 en segundo lugar, via correo
electronico, consignado en la Ficha Curricular, del expediente de postulacidn,
siempre que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio.

11.24. Es responsabilidad del postulante cumplir con los supuestos descritos en los
parrafos precedentes. La Oficina de Recursos Humanos realizar4 las verificaciones
previas a la suscripcién del contrato.

IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR

11.25. Impedimentos para postular
® No tener habiles sus derechos civiles y laborales.

® Poseer antecedentes penales y policiales incompatibles con la clase del cargo.

*  No reunir los requisitos y/o atributos propios de la plaza vacante.

® Estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el gjercicio de la
profesion, contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica,

® Tener impedimento para ser postor o contratista y/o para postular, acceder o
gjercer el servicio, funcién o cargo.

*  Tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al
Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

® Percibir del Estado més de una remuneracion, retribucién, emolumento o
cualquier tipo de ingreso, salvo las excepciones previstas por ley.

X. FINANCIAMIENTO:

Fuente de Financiamiento : 5 Recursos Determinados
Rubro 5 07 FONCOMUN
Especificacion de gasto : 2.3.2.8.11 Contrato Administrativo de Servicios.

2.3.2.8.12 Contribuciones a Essalud de CAS.
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XI. ANEXOS

a. Formato de Evaluacién Curricular, que servird como criterio para la evaluacién del
curticulum vitae, segin modelo adjunto. Es de uso exclusivo de la Comisién

Evaluadora.

ANEXO “A”

FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR
Nombres:

Apellido paterno: Apellido materno:

DNI N° Cddigo de Plaza:

VERIFICACION DE DOCUMENTACION PRESENTADA Si NO

Puntaje

Anexos del postulante (habilitan m4s no da puntaje)

Foliacion (habilitan mas no da puntaje)

Documentos que acrediten la Capacitacion (habilitan m4s no da

puntaje)

Documentos que acrediten la Formacién Académica y profesional

Documentos que acrediten la Experiencia Laboral Minima

TOTAL PUNTAJE

RESULTADO (Marcar X): APTO PARA EVALUACION NO APTO PARA EVALUACION

[]

Firma del Evaluador

[]

_____EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
Hoja de vida
| Formacion académica 15 20
| Estudios complementarios 05 10
Experiencia Laboral 20 30

Total 40 60

ina 53|54



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE RIOJA

Jr.- San Martin N°1000-1002 Telefax (042)55-8043
Rioja — San Martin
RIOJA
RIOJA CIUDAD DE LOS SOMBREROS Y )
CAPITAL DEL CARNAVAL EN LA REGION SAN MARTIN

“Afio de la Unidad, 1a Paz y el Desarrollo”

b. Formato de Entrevista Personal, que servird como criterio para la evaluacién en la
entrevista personal, segiin modelo adjunto. Es de uso exclusivo de la Comisién
Evaluadora.

ANEXO “B”
FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL
PROCESO CAS N° :001-2023-MPR

PLAZA

NOMBRES DEL POSTULANTE

LUGAR : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE RIOJA
FECHA

HORA
MIEMBRO B kb e psans e Banmtns asse vk stk

L FACTORES DE EVALUACION PUNTAJE 1

®  Dominio Tematico
® Resolucién de problemas ot 2
f * Conocimiento Institucional v, "

Total

Leyenda:

Entrevista personal Minimo Maximo

Dominio Tematico 06 20
Resolucion de problemas 02 10
| Conocimiento Institucional 02 10

Total 10 40

Rioja, de 2023,
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