MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI (

CONVOCATORIA CAS N° 003-2025/MDM -
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

B, m
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ORGANO DE APOYO

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
(SP-El) SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVD
SECRETARIA GENERAL

NO APLICA

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO, UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL, UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL Y UNIDAD
DE REGISTRO CIVIL.

anificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar por delegacidn del alcalde, las actividades administrativas de la Alcaldia y el Concejo
Municipal, asf como brindar apoyo administrativo a las comisiones de regidores en caso necesario
Viabilizar las propuestas provenientes de los Regidores y la Gerencia Municipal, para su inclusién en |a Agenda de las Sesiones de Concejo municipal,
| asi como organizar y participar en las Sesiones de Concejo municipal, redactando y custodiando las actas correspondientes y suscribiéndolas
' conjuntamente con el alcalde.

Citar y entregar a los regidores la agenda de las sesicnes del concejo, en los términos y plazos establecidos en su reglamento, bajo responsabilidad,

Organizar y preparar las carpetas que se distribuyan con ios asuntos a tratar cuando se ejecuten sesiones de concejo y otras.

a
yectos ordenanzas, acuerdos de concejo, resoluciones, decretos, edictos y otros documentos, bajo responsabilidad cumplimiento estrictamente
£8n las formalidades necesarias, disposiciones y normas legales vigentes, en caso necesario trasladara la oficina de Asesoria Legal para su revisidn.
;—Eprganizary registrar el control de las emisionesy archivos correspondientes de los edictos, ordenanzas, decretos, resoluciones, acuerdos aprobados
5 Qor alcaldia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

INDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): temporal permanente D

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Completa Egresadofa) Bachiller X Titule/ Licenciatura Si ' X No
Incompleta
Primaria D) éHabilitacion
Derecho profesional?
' Secundaria Si|XR | No

Técnica Basica

N Maestri. Egresado
(1 6 2 afios) dEs gresa Grado
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BASES ADMINISTRATIVAS
i Técnica Superior
- {3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

L
¢ ?:Universitaria X

{ CONOCIMIENTOS
L 0
‘&anécimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento en gestién plblica, procedimiento administrativo general, contrataciones del estado y otros temas ligadas a su cargo.

<
rstd Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
- y ¥

Ublica, y otros temas ligados a su cargo.

mientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominic
: _26#\ No IDIOMAS / DIALECTO No
\ Bdsico Intermedio = Avanzado . Basico Intermedio  Avanzado
aplica aplica
esador de textos X Inglés X
fas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Aimara X
Otiros (Especificar) Otros (Especificar)
15>

ejcia general
tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experienciza; ya sea en el sector ptblico o privado:

Practicante Auxiliar o Anglista Especialista Supervisor / Jefede Areao Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion al servicio, planificacion, organizacion, responsabilidad, élica, trabajo en equipo, motivacion, dialogo y honestidad.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial X virtual I:I mixto [I

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DEL CONTRATO

Remuneracion Referencial 2,950.00 * l Duracion del Contrato 3  meses —l

*Considerando los incrementos seglin: D.5. N° 279-2024-EF Y D. S. N° 265-2024-EF
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA
UNiDAD DE RECURSOS HUMANOS

FALILIPALIDAD DISTRITAL BE MATARY

SUG BEPZaglA BE LESHAIOLLO FL)

¢ PhedtoEstructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

i;,—{ﬁpﬁ;fbxe del puesto: JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS

r“Ei'ei:xl:miencia jerdrquica lineal: ADMINISTRADOR GENERAL Y GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: No APLICA

osgsu cargo: No APLICA

del Sisterna de Gestidn de Recursos Humanos.

Autorizar el desplazamiento temporal, los destaques, las rotaciones, el encargo de funciones y la comision de servicios de los trabajadores.

Programar, gestionar, conduciry supervisar las convocatorias por la modalidad de CAS, segtin los lineamientos establecidos por los érganos competentes.
Ejercer |a potestad disciplinaria y ejecutar las acciones pertinentes para lz aplicacidn de sanciones que resulten de procesos disciplinarios.

rmular, actualizar y aprobar documentos de gestién de la Entidad conforme a los lineamientos establecidos por los Organos competentes.
ticipar en reuniones de trabajo sobre negociacion colectiva o pliego de reclamos de la organizacién sindical,

Ao

&

orar el Plan de Desarrollo Personal PDP para gestionar las capacitacicnes de la entidad, su financlamiento y evaluacidn, atendiendo las necesidades
‘ormacion laboral y profesional de los servidores de la entidad.

ular y proyectar la liquidacién de beneficios sociales del personal bajo el D.L. N2. 276y 728 v el célculo de vacaciones truncas del personal bajo el
E 1057, para pagar los beneficios laborales.

FEi

@lc

ras funciones que le sean asignadas por la Oficina de Administracidn General en el marco de sus competencias y funciones establecidas en el ROF,
ACIONES PRINCIPALES

inaciones internas:

pordinaciones se realizan con fodos los érgano y unidades organicas y especificamente con la Oficina de Planificacion y Presupuesto, Oficina
gntabilidad, Tesoreria, Subgerencia de Infraestructura Urbano Rural.

Coordinaciones Externas:

Las coordinaciones externas se realizaran con las AFP, ONP, SUNAT, ESSALUD, Ministerio del Trabajo, SUNAFIL, SERVIR y otras entidades
publicas.

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
'1ncnmp|eta Completa Egresado(a) Bachiller X Titulof Licenciatura Si X No
Primaria D} ¢Habilitacion
) profesional? .
[T———n Conjcabllldad_, Administracién, Derecho, Sociologia, Trabajo s X No
Social Ingenierias y/o a fines.

Técnica Basica

(1 &2 dfos) Maestria Egresado Grado
Técnica
Superior
(3 64 afios)
Doctorado Egresado Grado

X Universitaria X
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CONVOCATORIA CASN° 003-2025/MDM
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

%

Hf;imfentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
éiﬁdministrativo de Recursos Humanos, Sistema de Remuneraciones del Sector Piblico y Otros temas a fines al puesto.
(S0

O~

sosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
N

igCl ‘Condcimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Bas &
L y

Nivel de dominio Nivel de dominio
No IDIOMAS / DIALECTO 0
aplic Basico  intermedio Avanzado aplica Basico intermedio  Avanzado
a
X Inglés X
X Quechua X
X Aymara X

Otros (Especificar)

dg%e el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

PRESUPUESTO

i,

rAdderiCaceress

o
<
Q

¢ <
o )
o
&
< C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
=

3
5 Auxiliar o Analista Especialista lefe de Area o Gerente 0
E Asistente Supervisor / Departament X Director
Coordinador o
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en casc existiera algo adicional para ef
puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion al servicio, capacidad de gestion, liderazgo, comunicacion, trabajo en equipo, ética, responsabilidad, iniciativa y pro actividad.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial X virtual mixto l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DEL CONTRATO

Remuneracion Referencial 2,950.00 * Duracion del Contrato 3 meses

*Considerando los incrementos segtin: D.S. N° 279-2024-EF Y D. S. N° 265-2024-EF
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CONVOCATORIA CAS N° 003-2025/MDM
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ItACION DEL PUESTO

3 ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA

43 Orgénica UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

TAIRICIPALIDAD DISTRITAL

) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

Ncmbre ﬂei puesto: JEFE DE UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
[Sepefrdenua jerdrquica lineal: ADMINISTRADOR GENERALY GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I-COTIZADOR, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I-ALMACEN ¥ ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO I-PATRIMONIO.

1 I&\IES DEL PUESTO

Desarrollar con eficiencia y oportunidad, en el marco de las normas del sisterna, los procesos técnicos de programacidn, adquisicion, almacenamiento
y distribucion de hienes y prestacion de servicios en la Municipalidad.

Efectuar acciones de control previo a la documentacidn sustentatoria referida a la ejecucion del gasto en todos los procesos de la unidad orgdnica,
bajo responsabilidad.

Organizar y monitorea los procesos de contratacion de bienes, servicios y obras, bajo su responsabilidad.

. Proponer la aprobacién del Plan Anual de Adquisiciones y contratacicnes de la Municipalidad y sus modificaciones, asi como evaluar su ejecucién de
acuerdo a las previsiones de las areas usuarias, en concordancia con la normatividad legal vigente.

@roponer la conformacion de comités especiales para la adquisicion de bienes, servicios, consultoria de obras y obras v asistirios técnicamente en lac
%istintas etapas de los procesos de seleccion.

Registrar y mantener actualizado y ordenado los ingresos, salidas y saldos de existencia en las tarjetas de control visible de almacén y
{larjetas de conirol de existencias valoradas en Almacén.

&Entrega los bienes adquiridos a las dreas solicitantes mediante PECOSAS previo requerimiento y autorizacion de la Unidad de logistica y Patrimonio.

Recepcionar todos los bienes adquiridos que ingresan a almacén mediante una pdliza de entrada.

UFICINA DE PLANIEICACION ¥

Lleva el control de los bienes mediante el vincard que debe estar colocado al frente de cada bien y actualizada bajo responsabilidad.

Otras funciones que le sean asignadas por la Oficina de Administracién General en el marco de sus competencias y otras funciones establecidas en el
ROF.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Con todas las Unidades Orgénicas establecidas en la Estructura de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Organismo supervisor de conirataciones del estado - OSCE, Central Pert compras, contratistas, areas usuarias y administrados.

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Gradols)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢Colegiatura?
Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Licenciatura Si X | No
Incompleta
Primaria Ciencias Contables, Economia y administracién y/o afines. D} dHabilitacion

profesional?
Certificacién del OSCE.(Requisito obligatorio)
Secundaria Si X No

Técnica Bdsica

2 = di
{162 af08) Maestria Egresado Grado
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2q
; 3 BASES ADMINISTRATIVAS
| BEE
3 |1 | Técnica Superior
5& i (364 afios)
33 . Doctorado Egresado Grado
£ I-
5 X Universitaria X

“CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnices principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

PR iéﬁde contrataciones del estado en fases de programacién, seleccion y ejecucion contractual y SIAF/GL.

y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
No IDIOMAS / DIALECTO No i
) Bésico Intermedio  Avanzado S Bésico Intermedio  Avanzado
aplica aplica
X Inglés X
X Quechua X
X Aymara X

Otros (Esnecificar)

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion al servicio, capacidad de gestion, liderazgo, comunicacion, trabajo en equipo, ética, responsabilidad, iniciativa y pro actividad.

REQUISITOS ADICIONALES
Certificacion vigente del OSCE

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial virtual ‘ l mixto | |

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DEL CONTRATO

Remuneracion Referencial | 2,950.00 * Duracion del Contrato 3 meses

*Considerando los incrementos segtin: D.S. °279-2024-EF Y D. 5. N° 265-2024-EF



