MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI

CONVOCATORIA CAS N° 005-2025/MDM
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

FORMATG DE PERFIL DEL PUESTO

) ‘[;{I"I""IFICACION DEL PUESTO

. Organo ORGANO DE APOYO

“Unidad Orgénica OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

(SP-EJ) SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO

SECRETARIA GCNERAL
NO APLICA

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIG, UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL, UNIDAD DE ARCHIVO CENTRALY UNIDAD
DE REGISTRO CIVIL,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar por delegacion del alcalde, las actividades administrativas de la Alcaldia y el Concejo

Mumctpal asn como brindar apoyo administrativo a las comisiones de regideres en caso necesario
2 Viabilizar las propuestas provenientes de los Regldores y la Gerencia Municipal, para su inclusion en la Agenda de las Sesiones de Concejo munlapal
asi como organizar y participar en las Sesiones de Concejo municipal, redactando y custodiando las actas correspondientes y suscribiéndolas

_conjuntamente con el alcalde.

3 Citar y entregar a los regldores la agenda de las sesiones del concejo, en los términos y plazos estableudos ensu regEamento bajo responsablhdad

4 Organizary preparar las carpetas que se dlstnbuyan con los asuntos a tratar cuando se ejecuten sesiones de concep y otras.

5 Partlmpaf de Ias se5|ones de ConCEJos ordmanas extranrdmanas v solemnes y redacm: el acta.

6 Registrar, distribuir y custodiar las diSposiciones y convenios aprobados por el Concejo y la Alcaldia, velando el cumplimiento de las formalidades
_relativas ala expedicién de las resoluciones de alcaldia ) =g ey o o

[f Certificar y/o fe datar los diversas tipos de documentos que obran en el archivo central de la municipalidad y aquellos otras '-par'a el
wclj:sarrullc: de diversos Lramltes administrativos que son de su competencia.

8 Proyectos crdenanzas acuerdos de concejo, resolucwunes decrelos, edictos y olros documentos ba}u responsabmdad cumplimiento estrictamente
con las formalidades necesarias, disposiciones y normas legales vigentes, en caso necesario Lrasladar a la oficina de Asesoria Legal para su revisién,

9 Organlzary reg|strar el contral de las emisionesy archivos correspondientes de los edictos, ordenanzas decretos, resoluciones, acuerdos aprobados
pora alcaldla
10 Otrasfunmones as:gnadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/irea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar): temporal [D permanente D

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo E.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requerudos C) éColegiatura?
L | Completa | | Egresada(a) | Bachiller | 7):[ Titula/ Licenciatura Si X“ No H i
Incompleta mod 8 ' el ;s coaef |
|| primaria [ | D) ¢Habilitacion
Derecho profesional?
Secundaria ! 5 Si ‘X} No { }
L o - o —
s I ' | I Maestria Egresad Grad
(16 2 afios) [ } [ BIRARCR l race
Técnica Superior r i LT
(3 6 4 afios) ; | B i
Doctarado Lgresado ; " Grado
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D
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T
!

©EA) C nommlentos Técnicos prmcspales requendos para ¢l puesto (No se requiere sustentar con documentos):

da\ﬁéelmtento en géstlon publ:ca procednmento administrativo general, contrataciones del estado y otros temas ligadas a su cargo.

i

B) Cursosy Programas de especmhzac:on requerldos v sustentados con documentos:

Gestion Publlca % otros temas hgados asu cargo

ientos de Ofimatica e Idlomas/Dmlectos

f Nivel de dominio { Nivel de dominio
TICA | NAO = IDIOMIAS / DIALECTO No SR e —
| i } Basico Intermedio  Avanzado - Basico Intermedio | Avanzado
il h ! aplica | aplica
LG - . B " SIS | Il
1 dorjde textos | | 1 Inglés X
i A o = RS R S LI I ST
* Hojas de cillculo | | Quechua X
Nerograd de presentaciones | | X Almara X —lr NG R
Otros Igsﬁécificar) | [ Otros (Especificar) |
S | |
| = —_— =

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indlque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 2 aftos

Exgeriencia esgecifica

1ano ....... e e g s ,W

B. En base a la experiencia requenda para el puesto [parte A) senaﬂe el tiempo requerido en el sector publlcn
| 01 afio )

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialisla Supervisor / lefe de Area o 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 servicie, plamflcacmn organlza::fon responsabmdad ética, trabajo en equipo, motivacién, dlalogoy honestidad.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial virtual D mixto I:I

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DEL CONTRATO

Remuneracion Referencial I 2,950.00 " | Duraciéon del Contrato | 3  meses

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



