Municipalidad Distrital de Miraflores miraW
flores

en ku corgzon

PROCESO CAS 008-2017 (SETIEMBRE)
PROCESO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

PERSONAL OPERATIVO

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de cuatro (04) personas naturales como Personal Operativo.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Movilidad Urbana y Seguridad Vial.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia ¢ No requiere.
Competencias ¢ Proactividad

¢ Dinamismo

« Trabajo en equipo

* Tolerancia a la presion

e Orientacion al servicio

¢ Facilidad de Comunicacién

e Sentido de urgencia

Formacion e Secundaria Completa (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el e« Conocimiento basico de ordenanzas municipales

puesto y/o cargo relacionadas al transporte.
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¢ Conocimiento del reglamento nacional de transito.

* Conocimiento de primeros auxilios.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Controlar el cumplimiento de normas de transporte y actividades conexas.

b. Ejecutar los planeamientos operativos.

c. Orientar y apoyar a las personas en el buen uso de la via.

d. Elaborar informes de descargos de acuerdo a los incidentes y/o anomalias
presentadas en su servicio.

e. Mantener la viabilidad de las vias.

f. Orientar al peatdn a respetar el cruce peatonal y rampas para las personas con
discapacidad.

g. Otras funciones que asignen la jefatura de operaciones y entes superiores.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Av. Del ejército cdra. 13 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017

Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segun presupuesto y desempefio).

Remuneracién mensual S/. 1 520 (Mil quinientos veinte y 00/100 Soles).
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PERSONAL MOTORIZADO

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de tres (03) personas naturales como Personal Motorizado.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Movilidad Urbana y Seguridad Vial.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia « Experiencia minima de seis meses (06) meses en la
conduccion de vehiculos menores (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO).

Competencias e Proactividad
e Capacidad en toma de decisiones
« Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presién
e Orientacion al servicio
* Facilidad de Comunicacién
e Sentido de urgencia
Formacion e Secundaria Completa (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).
académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el ¢ Licencia de conducir categoria Bll C (INDISPENSABLE Y
puesto y/o cargo CERTIFICADO).
* Conocimiento de mecénica.

+« Conocimiento en atencién al cliente.

en ku corgzon
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* Conocimiento béasico en temas de seguridad. |

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Comunicar a la Central las diversas novedades y desplazamientos que se puedan
presentar en su area asignada.

b. Formular el Parte de Ocurrencia de las novedades que se puedan presentar en su
servicio.
Proporcionar informacion a los vecinos y publico en general que lo soliciten.
Velar por la conservacién del vehiculo asignado asi como el SOAT vy la tarjeta de
Propiedad.

e. Velar por el cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones Municipales vigentes.

f.  Otras funciones que asignen la jefatura de operaciones y entes superiores.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del  servicio Av. Del ejército cdra. 13 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segun presupuesto y desempefio).

Remuneracién mensual S/. 1 620 (Mil seiscientos veinte y 00/100 Soles).
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CONDUCTOR

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios cinco (05) personas naturales como Conductor.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Movilidad Urbana y Seguridad Vial.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia « Experiencia minima de un (01) afio en la conduccién de
vehiculos de la categoria M1, M2 y N1. Presentar record
de conductor (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias e Proactividad
e Capacidad en toma de decisiones
« Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presién
e Orientacion al servicio
* Facilidad de Comunicacién
e Sentido de urgencia
Formacion e Secundaria Completa (INDISPENSABLE Y

Académica, grado CERTIFICADO).
académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el e Conductor profesional (INDISPENSABLE LICENCIA DE
puesto y/o cargo CONDUCIR A -11B).
* Conocimiento de mecénica.

+« Conocimiento en atencién al cliente.
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* Conocimiento béasico en temas de seguridad. |

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Efectuar labores de observacion e inspecciones en el area de asignada.

b. Comunicar a la Central las diversas novedades y desplazamientos que se puedan
presentar en su area asignada.

c. Formular el parte de Ocurrencia de las novedades que se puedan presentar en su
servicio.

d. Proporcionar informacién a los vecinos y publico en general que lo soliciten.

e. Otras funciones que asignen la jefatura de operaciones y entes superiores.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Del ejército cdra. 13 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segun presupuesto y desempefio).

Remuneracién mensual S/. 1 670 (Mil seiscientos setenta y 00/100

Soles).
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CONDUCTOR DE AUXILIO VIAL

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de tres (03) personas naturales como Conductor.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Movilidad Urbana y Seguridad Vial.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia « Experiencia minima de un (01) afio en la conduccién de
vehiculos de la categoria M1, M2 y N1. Presentar record
de conductor (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias e Proactividad
e Capacidad en toma de decisiones
« Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presién
e Orientacion al servicio
* Facilidad de Comunicacién
e Sentido de urgencia
Formacion e Secundaria Completa (INDISPENSABLE Y

Académica, grado CERTIFICADO).
académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el e Conductor profesional (INDISPENSABLE LICENCIA DE
puesto y/o cargo CONDUCIR A -11B).

¢ Conocimiento de mecanica para auxilio vial
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).
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¢ Conocimiento del reglamento nacional de transito.
¢ Conocimiento en atencion al cliente.

¢ Conocimiento béasico en temas de seguridad.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Llevar un control acerca del mantenimiento del vehiculo asignado, conservandolo
siempre limpio por dentro y fuera el vehiculo.
b. Controlar el recorrido diario en un cuaderno de apunte para conocer cuando
ingresa a mantenimiento dicho vehiculo.
c. Elaborar un informe de descargos de acuerdo a los incidentes y/o anomalias
presentadas en su servicio.

d. Otras funciones que asignen la jefatura de operaciones y entes superiores.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Del ejército cdra. 13 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracién mensual S/. 1 670 (Mil seiscientos setenta y 00/100

Soles).
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FISCALIZADOR(A) MUNICIPAL

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de veinte (20) personas naturales como Fiscalizador(a) Municipal.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Fiscalizacion y Control.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia e Experiencia minima de seis (06) meses en el mismo
puesto o en labores de seguridad (DE PREFERENCIA).
Competencias ¢ Proactividad

e Capacidad para tomar decisiones
¢ Resolucion de problemas

e Tolerancia a la presién

e Orientacion al servicio

* Facilidad de Comunicacién

Formacion e Secundaria Completa (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el ¢ Conocimiento de Procedimientos  Administrativos
puesto y/o cargo Municipales.

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Erradicar ambulantes.

b. Controlar establecimientos comerciales.
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c. Realizar operativos en coordinacion con el area de Sanidad.
d. Atender expedientes, memorandum y otros.
e. Retener y/o decomisar productos perecibles y no perecibles.
f.  Atender quejas vecinales y de la Central Alerta Miraflores.
g. Medir ruidos molestos en coordinacion con la Subgerencia de Medio Ambiente.
h. Otras funciones encomendadas por la Sub Gerencia de Fiscalizacion y Control.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Av. Diez Canseco 219 — Miraflores.
Duracioén del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017

Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracién mensual S/. 1 500 (Mil quinientos y 00/100 Soles).
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SERENO(A) TACTICO

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de veintitn (21) personas naturales como Sereno(a) Tactico.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Serenazgo.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia » Experiencia minima de seis (06) meses en labores de
seguridad (DE PREFERENCIA).

Competencias ¢ Proactividad
» Capacidad para tomar decisiones
¢ Resolucion de problemas
* Tolerancia a la presion
e Orientacion al servicio

* Facilidad de Comunicacién

Formacion * Secundaria Completa (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel » Licenciado de las Fuerzas Armadas (DE PREFERENCIA).
de estudios

Conocimientos para el «  Conocimiento de primeros auxilios.

puesto y/o cargo * Conocimiento de atencién al cliente.

» Cursos basicos en temas de seguridad.

[l CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Efectuar labores de vigilancia, observacién e inspecciones en el &rea asignada.
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b. Comunicar a la Central las diversas novedades que se puedan presentar en su
area de vigilancia.

c. Formular el Parte de Ocurrencia en forma clara y concisa de las novedades que se
puedan presentar en su servicio.

d. Auxiliar a las personas especialmente nifios, personas con discapacidad y de la
tercera edad en casos necesarios.

e. Proporcionar informacién a los vecinos y publico en general que lo solicite.

f.  Prestar seguridad al ciudadano y auxiliar en caso de irregularidades o emergencias
como asaltos, robos o accidentes.

g. Mantener comunicacion constante e informar las novedades que pudieran
suscitarse utilizando los instrumentos que la Municipalidad le proporciona para el
desarrollo de sus funciones (Radios tetra, etc.).

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Del ejército cdra. 13 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracién mensual S/. 1 520 (Mil quinientos veinte y 00/100 Soles).




Municipalidad Distrital de Miraflores

SERENO(A) MOTORIZADO

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de cuarenta (40) personas naturales como Sereno(a) Motorizado.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Serenazgo.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia e Experiencia minima de seis (06) meses labores de
seguridad (NO INDISPENSABLE).
« Experiencia minima de seis (06) meses en la conduccién
de vehiculos menores (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO).

Competencias ¢ Proactividad

e Capacidad para tomar decisiones
¢ Resolucién de problemas

* Tolerancia a la presion

» Orientacion al servicio

* Facilidad de Comunicacién

Formacion e Secundaria Completa (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel « Licenciado de las Fuerzas Armadas (DE PREFERENCIA).
de estudios

Conocimientos para el * Licencia de conducir categoria Bll C (INDISPENSABLE Y
puesto y/o cargo CERTIFICADO).

* Conocimiento de primeros auxilios.

en ku corgzon
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« Conocimiento de atencién al cliente.

e Cursos bésicos en temas de seguridad.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Comunicar a la Central las diversas novedades y desplazamientos que se puedan
presentar en su area de vigilancia.

b. Formular el Parte de Ocurrencia de las novedades que se puedan presentar en su
servicio.
Proporcionar informacion a los vecinos y publico en general que lo soliciten.

d. Velar por la conservacién del vehiculo asignado asi como el SOAT vy la tarjeta de
Propiedad.

e. Velar por el cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones Municipales vigentes.

f.  Coordinar con la Policia Nacional del Peru las intervenciones y las investigaciones
de actos delictivos que ocurran en la jurisdiccion del distrito.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Av. Del ejército cdra. 13 — Miraflores.
Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017

Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracion mensual S/. 1 620 (Mil seiscientos veinte y 00/100 Soles).




Municipalidad Distrital de Miraflores m|raP

en ku corgzon

SERENO(A) CHOFER

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de veinte (20) personas naturales como Sereno(a) Chofer.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Serenazgo.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia « Experiencia minima de seis (06) meses en labores de
seguridad (NO INDISPENSABLE).
e Experiencia minima de un (01) afio como chofer.
Presentar récord de conductor (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO).

Competencias ¢ Proactividad
e Capacidad para tomar decisiones
¢ Resolucién de problemas
* Tolerancia a la presion
» Orientacion al servicio

* Facilidad de Comunicacién

Formacion e Secundaria Completa (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel « Licenciado de las Fuerzas Armadas (DE PREFERENCIA).
de estudios

Conocimientos para el *  Conductor profesional (INDISPENSABLE LICENCIA DE
puesto y/o cargo CONDUCIR A—11A).

* Conocimiento de primeros auxilios.
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« Conocimiento de atencién al cliente.

e Cursos bésicos en temas de seguridad.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Efectuar labores de vigilancia, observacion e inspecciones en el éarea de
responsabilidad asignada.

b. Comunicar a la Central las diversas novedades y desplazamientos que se puedan
presentar en su area de vigilancia.

c. Formular el parte de Ocurrencia de las novedades que se puedan presentar en su
servicio.

d. Proporcionar informacion a los vecinos y publico en general que lo soliciten.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Av. Del ejército cdra. 13 — Miraflores.
Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017

Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segun presupuesto y desempefio).

Remunerac ién mensual S/. 1 670 (Mil seiscientos setenta y 00/100

Soles).
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CHOFER PARAMEDICO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Chofer Paramédico.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Serenazgo.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia e Experiencia minima de un (01) afio en la conduccion de
ambulancia o vehiculos de emergencia. Presentar récord
de conductor (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias e Proactividad

e Capacidad para tomar decisiones
¢ Resolucion de problemas

e Tolerancia a la presién

¢ Orientacion al servicio

* Facilidad de Comunicacién

» Sentido de urgencia

« Autocontrol

Formacion e Secundaria Completa (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).
académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el *  Conductor profesional (INDISPENSABLE LICENCIA DE
puesto y/o cargo CONDUCIR A - 1IB).

e Cursos basicos de BTLS - PHTLS - RCP - inyectables
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(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO). |

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Acudir al llamado de los vecinos que reporten emergencias médicas.

b. Comunicar a la Central las diversas novedades que se puedan presentar en la

emergencia médica.

c. Apoyar al paramédico en las emergencias médicas cuando sea necesario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Av. Del ejército cdra. 13 — Miraflores.

Duracion del contrato

Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segun presupuesto y desempefio).

Remuneraciéon mensual

S/. 2 000 (Dos mil y 00/100 Soles).
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OPERADOR(A) DE LA CENTRAL ALERTA MIRAFLORES

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de seis (06) personas naturales como Operador(a) CAM.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Gerencia de Seguridad Ciudadana.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia » Experiencia minima de seis (06) meses en atencién al
publico (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias *  Conocimiento del puesto
e Proactividad
e Tolerancia a la presién
» Orientacion al servicio

* Facilidad de Comunicacién

Formacion e Secundaria Completa (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel «  Estudios técnicos complementarios (DE PREFERENCIA).
de estudios

Conocimientos para el * Manejo de Microsoft Office a nivel basico.

puesto y/o cargo « Conocimiento en atencion al cliente.

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Cumplir los protocolos de intervencion establecidos por la Gerencia de Seguridad
Ciudadana.

b. Conocer y hacer uso del manual de codigos del sistema radial de patrullaje.
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c. Registrar en el sistema computarizado de la Central Alerta Miraflores toda
ocurrencia reportada.

d. Visualizar mediante el monitoreo de las camaras de video vigilancia acciones
orientadas a la prevencién de cualquier acto delictivo, falta o desorden publico.

e. Realizar la verificacion de la recepcion de las llamadas de alerta, asignacion de
unidad para la atencion, registro de intervencién y orientacion del procedimiento de
la intervencion.

f. Informar las novedades y consignas que rigen para el desarrollo del servicio.

g. Reportar de manera inmediata a su coordinador de cualquier anomalia o falla en
los equipos y/o sistemas para el tratamiento respectivo.

h. Otras tareas que le asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Del ejército cdra. 13 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracién mensual S/. 1 500 (Mil quinientos y 00/100 Soles).
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ASISTENTE DE PRENSA

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Asistente de Prensa.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia » Experiencia minima de dos (02) afios como disefiador
grafico (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias *  Conocimiento del puesto
» Trabajo en Equipo
* Proactividad y dinamismo
» Orientacion al servicio

* Tolerancia a la presion

Formacion e Técnico titulado en disefio grafico (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO)

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el * Manejo de Microsoft Office version 2007 o superiores
puesto y/o cargo (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO)

« Conocimiento de inglés a nivel basico (INDISPENSABLE
Y CERTIFICADO)
* Dominio de Photoshop. Indesign, Premiere, Flash

* Dominio de Adobe llustrador

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Principales funciones a desarrollar:

a.

-~ o 2o o

@«

Elaborar disefios para la pagina web, segun requerimiento.

Disefiar volantes informativos de las diferentes gerencias.

Elaborar tripticos relacionados a las diversas campafias municipales.

Elaborar disefios para el pintado de bienes materiales y/o patrimonio municipal.
Realizar la diagramacion y disefio de Revistas Institucionales.

Disefiar de folletos y otras publicaciones relacionadas a los servicios municipales.
Elaborar el disefio de banners que seran colocados en la via publica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017

Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segun presupuesto y desempefio).

Remuneracion mensual S/. 1 700 (Mil setecientos y 00/100 Soles).
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SECTORISTA TRIBUTARIO lli

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Sectorista Tributario IIl.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Recaudacion.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia + Experiencia minima laboral general de dos (02) afios en el
sector publico y/o privado (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO).

Competencias e Trabajo en equipo

¢ Proactividad y dinamismo
¢ Orientacion al servicio
e Tolerancia a la presién

* Conocimiento del puesto

Formacion » Egresado de las carreras de Administracion, Contabilidad,
Académica, grado Economia, Derecho, Computacibn o carreras afines
académico y/o nivel (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

de estudios

Conocimientos para el » Conocimiento en Microsoft Office (Word, Excel, Power
puesto y/o cargo Point).

e Conocimiento en Tributacion Municipal.

[l CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Efectuar visitas diarias a los contribuyentes asignados a su cartera de gestion.
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b. Brindar orientacion a los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus
obligaciones tributarias y no tributarias.

c. Registrar el resultado de su gestidn en los sistemas respectivos.
d. Apoyar en la verificacién de los cargos de notificacion.
e. Informar al coordinador respecto a la gestion de su cartera asignada.
f. Otras funciones afines que le sean asignadas por la subgerencia de Recaudacion.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Miraflores.
Duracioén del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017

Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracién mensual S/. 2 000 (Dos mil y 00/100 Soles).
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COORDINADOR(A) DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDA D EN EDIFICACIONES

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Coordinador(a) de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Defensa Civil.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia * Experiencia minima seis (06) afios en &areas
relacionadas a Defensa Civil entidades publicas
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Compete ncias « Conocimiento del puesto
e Trabajo en Equipo
* Proactividad y dinamismo
» Orientacion al servicio

* Tolerancia a la presién

Formacion » Titulado en Ingenieria, Arquitectura o Ciencias Sociales
Académica, grado (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

academico y/o nivel « Estudios de maestria en la especialidad que le
de estudios corresponda (DE PREFERENCIA)

Conocimientos para el » Conocimiento en Microsoft Office (Word, Excel, Power
puesto y/o cargo Point).

» Conocimiento sobre Gestién del Riesgo de Desastres.
« Dominio de asistencia técnica en lo relacionado a Gestion

de Riesgo de Desastres.
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 Dominio en programacion, organizacion y control de

equipos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Organizar y/o conformar los equipos de inspectores para el desarrollo de inspecciones
y operativos.

b. Revisar expedientes y solicitudes de inspeccion técnica de seguridad en edificaciones
para la programacion diaria de las inspecciones a ejecutar.

c. Revisar informes de las inspecciones técnicas de seguridad para la programacion de
las inspecciones de levantamiento de observaciones — ILO.

d. Organizar reuniones de coordinacién con los inspectores técnicos de seguridad.

e. Monitorear el desempefio de los inspectores técnicos respecto de desarrollo de
inspecciones técnicas.

f. Elaborar el plan de trabajo respecto de las inspecciones técnicas de seguridad en
edificaciones.

g. Atender consultas de administrados respecto del procedimiento de inspeccidn, asi
como de las normas de seguridad.

h. Otros que le asigne la Subgerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Calle Enrique Palacios cdra 2 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segun presupuesto y desempefio).

Remuneracién mensual S/. 6 500 (Seis mil quinientos y 00/100 Soles).

mira§”
flores

en ku corgzon



Municipalidad Distrital de Miraflores
TECNICO(A) ELECTRICISTA

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Técnico (a) Electricista
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia e Experiencia minima de tres (03) afios en el mismo
cargo (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias *  Conocimiento del puesto
« Trabajo en Equipo
* Proactividad y dinamismo
* Orientacion al servicio

* Tolerancia a la presién

Formacion e Técnico titulado en Electricidad (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el e Conocimiento sobre soldadura y otros relacionados al
puesto y/o cargo cargo.

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Apoyo integral en temas relacionados con servicio eléctrico;

b. Ejecucion de trabajos encomendados con diligencia y eficiencia;
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c. Ser Cuidadoso en el desempefio de sus tareas, haciendo uso de implementos
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necesarios para su seguridad y la de terceros.

d. Otras funciones inherentes al cargo

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servic

io

Calle Tarata 160 — Miraflores.

Duracion del contrato

Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segun presupuesto y desempefio).

Remuneraciéon mensual

S/. 2 200 (Dos mil doscientos y 00/100 Soles).
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Asistente Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia e Experiencia minima de tres (03) afios en el mismo
cargo o de similar nivel (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO).

Competencias e Conocimiento del puesto
« Trabajo en Equipo
* Proactividad y dinamismo
* Orientacion al servicio

* Tolerancia a la presién

Formacion e Estudios universitarios en Administracion de Empresas
Académica, grado (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el ¢ Conocimiento de Microsoft Office a nivel intermedio
puesto y/o cargo * Conocimiento de programacion de servicios y tareo de

personal.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
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a. Apoyar en las labores cotidianas al encargado del area de Mantenimiento Interno y
Servicios Auxiliares;

b. Verificar el cumplimiento de los horarios del personal del area de Mantenimiento
Interno y Servicios Auxiliares;

c. Recepcionar los pedidos de atencion del &rea de Mantenimiento Interno;

d. Atender las llamadas telefonicas, direccionando el pedido solicitado hasta darle
solucion;

e. Tramitar la documentacién necesaria relacionada con descansos médicos, permisos
personales, compensaciones por dias trabajados fuera del horario establecido, etc;

f.  Apoyar al encargado del area de Mantenimiento Interno y Servicios Auxiliares en la
verificacion de los trabajos realizados por el personal de dicha area;

g. Otras funciones inherentes al cargo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracién mensual S/. 2 500 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles).
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APOYO EN ALBANILERIA Y PINTURA

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Apoyo en Albafiileria y Pintura
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia + Experiencia minima de dos (02) afios en el mismo
cargo o afines (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias *  Conocimiento del puesto
« Trabajo en Equipo
* Proactividad y dinamismo
* Orientacion al servicio

* Tolerancia a la presién

Formacion » Estudios técnicos relacionados al sector construccion
Académica, grado (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el « Conocimientos relacionados a las funciones a desarrollar.

puesto y/o cargo

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Ejecutar los trabajos de albafileria y pintura encomendados.

b. Reparar las estructuras que se le asignen (drywall y otros).
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c. Realizar peri6dicamente el inventario de materiales entregados para ejercer sus

funciones y reportarlo a su superior inmediato.

d. Otras funciones inherentes al cargo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Calle Tarata 160 — Miraflores.

Duracion del contrato

Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segun presupuesto y desempefio).

Remuneraciéon mensual

S/. 2 000 (Dos mil y 00/100 Soles).
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APOYO PARA ARCHIVO

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Apoyo para Archivo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Obras publicas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia e Experiencia minima de dos (02) afios en puestos
similares (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias *  Conocimiento del puesto
« Trabajo en Equipo
e Proactividad y dinamismo
* Orientacion al servicio

* Tolerancia a la presién

Formacion * Estudios técnicos o universitarios (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el ¢ Conocimientos relacionados a las funciones a desarrollar.

puesto y/o cargo

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Potenciar una fluida comunicacion para facilitar el sistema de organizacién documental
de la Sub-Gerencia.

b. Organizar y clasificar la documentacion.
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c. Ordenar los archivos fisico en su unidad de archivamiento, asi como su identificacion y
sefializacion.

d. Controlar y registrar la documentacion a través de los programas Excel / Word.

e. Realizar la valoracion de los documentos tras el tiempo establecido para su
conservacion o eliminacién.

f.  Elaborar y proponer la normas de acceso a la documentacion

g. Otras actividades afines que ordene la Sub-Gerencia de Obras Publica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del serv icio Calle Tarata 160 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segun presupuesto y desempefio).

Remuneracién mensual S/. 1 500 (Mil quinientos y 00/100 Soles).
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AUXILIAR DE CARPINTERIAII

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Auxiliar de Carpinteria lIl.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Obras Publicas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experienci a «  Experiencia minima de dos (02) afios en mantenimiento y
reparacion de muebles en general (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO).

Competencias * Trabajo en equipo
*  Conocimiento del puesto
¢ Responsabilidad

¢ Atencién y Concentracion

Formacion e Secundaria Completa (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el »  Cursos de carpinteria y/o ebanisteria.
puesto y/o cargo ¢ Manejo de instrumentos de carpinteria.
* Conocimiento en reparacion y mantenimiento de muebles
de madera, melamine y otros.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
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a. Realizar mantenimiento y reparacion de muebles de madera, melamine y otros
materiales afines.

b. Realizar instalacion, habilitacién y colocacién de chapas, cerrojos en puertas,
cajones de escritorios, armarios y otros afines.

c. Elaborar cuadros de necesidades de materiales para la ejecucion de los trabajos
gue se le encomienda.

d. Revisary dar conformidad a la cantidad, calidad y caracteristicas de los materiales,
equipos y herramientas asignadas.

e. Otras funciones afines que le asigne la Subgerencia de Obras Publicas.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracion mensual S/. 1 300 (Mil trescientos y 00/100 Soles).
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AUXILIAR EN EL TRAZADO DE LINEA DE TRANSITO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) personas naturales como Auxiliar en el Trazado de
Linea de Transito.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Obras Publicas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia + Experiencia minima dos (02) afios en labores de
relacionadas a la sefializacion de transito o via publica.

Competencias e Trabajo en equipo

*  Conocimiento del puesto
¢ Puntualidad

¢ Responsabilidad

Formacion * Secundaria Completa (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el »  Conocimiento de calles y avenidas principales.

puesto y/o cargo

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Apoyar en el trazado de lineas en vias y veredas del distrito.
b. Apoyar en pintado lineas y veredas del distrito.

c. Otras funciones afines que le asigne la Subgerencia de Obras Publicas.



V.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracién del contr ato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segun presupuesto y desempefio).

Remuneracién mensual S/. 1 500 (Mil quinientos y 00/100 Soles).

mira
IoresP

en ku corgzon
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AUXILIAR PARA EL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTUR A PUBLICA

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) personas naturales como Auxiliar para el Mantenimiento
de la Infraestructura Pablica.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Obras Publicas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experienci a ¢ Experiencia minima de un (01) afilo como auxiliar en la
construccion, rehabilitacion y/o mantenimiento de

infraestructura publica (vias, bermas, rampas y veredas).

Competencias e Conocimiento del puesto
e Trabajo en equipo
¢ Responsabilidad

¢ Puntualidad

Formacién ¢ Estudios Secundarios
Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios
Conocimientos para el ¢ Conocimiento en mantenimiento de infraestructura
puesto y/o cargo publica.

* Conocimiento de calles y avenidas principales.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:



a. Apoyar en la construccion, rehabilitaci6bn y mantenimiento de la Infraestructura

Municipalidad Distrital de Miraflores

Publica (Vias, Bermas, rampas y Veredas).

b. Otras funciones afines que le asigne la Subgerencia de Obras Publicas.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracion del contrato

Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segun presupuesto y desempefio).

Remuneracié n mensual

S/. 1,600 (Mil seiscientos y 00/100 Nuevos
Soles).
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OPERARIO PARA EL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTUR A PUBLICA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Operario para el Mantenimiento
de la Infraestructura Pablica.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Obras Publicas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia » Experiencia minima de dos (02) afios en mantenimiento
preventivo y correctivo de piletas del distrito de Miraflores.
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias e Conocimiento del puesto
e Trabajo en equipo
¢ Responsabilidad

¢ Puntualidad

Formacion * Secundaria Completa (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el e Conocimiento en mantenimiento de Piletas.

puesto y/o cargo » Conocimiento de calles y avenidas principales.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Brindar soporte en el mantenimiento preventivo y correctivo de piletas y otras
construcciones administradas por la Municipalidad.



V.
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b. Otras funciones afines que le asigne la Subgerencia de Obras Publicas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracion del contrato

Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracién mensual

S/. 1 700 (Mil setecientos y 00/100 Soles).
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INGENIERO (A) MECANICO ELECTRICO

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Ingeniero (a) Mecanico Eléctrico.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Obras Publicas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia » Experiencia minima profesional de cinco (05) afios como
supervisor en la especialidad eléctrico, mecanico, electro
mecéanico y de comunicaciones (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO).

« Experiencia minima de dos (02) afios en instalaciones
electromecéanicas; supervision del funcionamiento de
fuentes acuaticas, piletas e instalaciones de sistemas de
aire y sistema contra incendios (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO).

Competencias + Tolerancia a la presion
» Trabajo en equipo
e Orientacion al servicio

* Conocimiento del puesto

Formacién » Titulado, colegiado y habilitado como Ingeniero Mecénico
Académica, grado Eléctrico (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).
académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el » Dominio de Microsoft Office, AutoCAD y programas afines

puesto y/o cargo de su especialidad.
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«  Conocimiento de la normativa del rubro. |

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Proponer y Coordinar con el Jefe de Supervision las inspecciones de las
instalaciones eléctricas, mecanicos y comunicaciones (Bombas, equipos,
Extraccibn de Humo, cuarto de maquinas, cuartos de control y de mas
componentes del proyecto).

b. Supervisar las pruebas de control de calidad del rubro que realice la ejecutora o
proponer las pruebas que considere necesarias.

c. Presentar informes de evaluacion, propuestas de solucidn y avances del rubro al
Jefe de Supervision de Obra, dentro de los plazos pertinentes para que la
ejecutora pueda modificar o subsanar en caso de deficiencias de algun elemento.

d. Cotejar, evaluar, observar o aprobar las valorizaciones de obra referente a las
instalaciones mecénicas, eléctricas y de comunicaciones que la Concesionaria
presente a la Supervision.

e. Presentar un informe final al cierre del proyecto junto con el dossier de calidad de
los trabajos y reportes elaborados durante el desarrollo del proyecto.

f. Otras funciones afines que le asigne la Subgerencia de Obras Publicas.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracioén del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segun presupuesto y desempefio).
Remuneracion mensual S/. 6,000.00 (Seis mil y 00/100 Soles).
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INGENIERO (A) CIVIL |

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Ingeniero (a) Civil I.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Obras Publicas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia « Experiencia profesional minima de tres (03) afios en
puestos similares en el sector publico (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO).

Competencias e Conocimiento del puesto
¢ Pensamiento analitico
e Tolerancia a la presién
« Trabajo en equipo
¢ Proactividad

¢ Productividad

Formacion » Titulado y habilitado en Ingenieria Civil INDISPENSABLE
Académica, grado Y CERTIFICADO).

académico y/o nivel +  Estudios de Maestria en curso (DE PREFERENCIA).

de estudios

Conocimientos para el « Conocimiento en procedimiento de administracion publica.
puesto y/o cargo « Conocimiento en costos y presupuestos.

e Manejo de AutoCAD vy software de ingenieria
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

en ku corgzon
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Principales funciones a desarrollar:

a.

b
c
d.
e

Supervisar e inspeccionar obras publicas.

Elaborar y evaluar expedientes Técnicos.

Elaborar y evaluar liquidacion de obras.

Elaborar documentos relacionados con el desarrollo de Obras Civiles.
Otras funciones afines que le asigne la Subgerencia de Obras Publicas.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017

Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracién mensual S/. 7,000.00 (Siete mil y 00/100 Soles).
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ARQUITECTO (A)

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Arquitecto (a) I.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Obras Publicas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia « Experiencia minima profesional de cuatro (04) afios en
puestos del mismo nivel en el sector publico
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias e Conocimiento del puesto

¢ Pensamiento analitico
e Tolerancia a la presién
« Trabajo en equipo

¢ Proactividad

Formacion e Titulado y habilitado en Arquitectura (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO)
académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos parael « Conocimiento de Autocad, , Archicad, MS Projet vy
puesto y/o cargo programas afines a su especialidad. (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO).

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborar expedientes técnicos, enmarcados en el SIN.

en ku corgzon
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b. Revisary evaluar los expedientes técnicos de obra.

c. Coordinar y brindar asistencia técnica en la ejecucion de obras.

d. Realizar el levantamiento arquitecténico en campo.

e. Elaborar propuestas arquitecténicas.

f.  Autorizar, evaluar y emitir los expedientes requeridos por los administrados.
g. Otras actividades afines que le asigne la Sub-Gerencia de Obras Publicas.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segun presupuesto y desempefio).

Remuneracion mensual S/. 5,000.00 (Cinco mil y 00/100 Soles).
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AYUDANTE DE ELECTRICISTA

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Ayudante de electricista.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Obras Publicas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia » Experiencia minima de un (01) afios en labores similares
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias *  Conocimiento del puesto
« Trabajo en equipo
e Proactividad

¢ Dinamismo

Formacion * Secundaria completa (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO)

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el » Conocimientos basicos de electricidad.

puesto y/o cargo  Dominio en el manejo de herramientas propias de las

labores a realizar.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Apoyar en el cableado de instalaciones eléctricas, instalacién de tuberias
eléctricas, canaletas, equipos de iluminacion etc.

b. Otras actividades afines que le asigne la Sub-Gerencia de Obras Publicas
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracion del contrato

Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracién mensual

S/. 1,100.00 (Mil cien y 00/100 Soles).

mira
IoresP

en ku corgzon
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ORIENTADOR(A) DE PLATAFORMA

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Orientador(a) de Plataforma.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia » Experiencia minima de dos (02) afios en gobiernos locales
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).
e Experiencia minima de dos (02) afios en atencién al
publico (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias e Conocimiento del puesto
¢ Proactividad
¢ Dinamismo
¢ Orientacion al servicio

e Tolerancia a la presién

Formacion « Bachiller o Titulado en Arquitectura o Urbanismo
Académica, grado (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos parael  «  Conocimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones,
puesto y/o cargo Ley 29090 y modificatorias, Ley 27157, Ley 27444 (Ley

del Procedimiento Administrativo).
* Dominio en normas urbanisticas.

¢ Conocimiento de Microsoft Office a nivel usuario.

en ku corgzon
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Brindar informacion y orientacién técnica al publico en general, sobre los
procedimientos administrativos de la Subgerencia.

b. Absolver consultas sobre informacién técnica de los predios para la ejecuciéon de
proyectos de edificacion.

c. Revisar que los documentos presentados sean conforme a los requisitos de los
procedimientos administrativos de la subgerencia para su admision.

d. Elaborar documentos de comunicacién al administrado para la ejecucion de
casetas informativas.

e. Apoyar en la depuracion de los expedientes a las unidades organicas
correspondientes.

f. Otras funciones afines que sean asignadas por la subgerencia y/o coordinador

general.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracién mensual S/. 3 500 (Tres mil quinientos y 00/100 Soles).




VERIFICADOR(A) ADMINISTRATIVO MODALIDAD AY B

I GENERALIDADES

Municipalidad Distrital de Miraflores

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural como Verificador(a) Administrativo

Modalidad A y B.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e

Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacién

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia » Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico
o privado (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).
* Experiencia minima de dos (02) afios en labores similares
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).
Competencias e Conocimiento del Puesto
* Proactividad
¢ Dinamismo
e Orientacion al servicio
* Tolerancia a la presion
Formacion

Académica, grado
académico y/o nivel

de estudios

» Titulado, colegiado y habilitado
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Arquitectura

Conocimientos para el

puesto y/o cargo

¢ Conocimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones,
TUO de la Ley N°29090 y su reglamento, y TUO de la

Ley 27444 (Ley del procedimiento administrativo).

. Conocimiento en normas urbanisticas.

en ku corgzon
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. Conocimiento en software CAD o similar.

. Conocimiento de office a nivel usuario.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Evaluar expedientes de Licencias de Edificacion en las Modalidades A y B, y
Conformidades de Obra sin Variaciones para el cumplimiento de la normativa
vigente.

b. Elaborar informes de verificacién administrativa de los expedientes de Licencias de
Edificacion en las Modalidad A y B, y Conformidades de Obra sin Variaciones.

c. Cumplir plazos segun TUO de la Ley N°29090 y su Reglamento en la atencion de
los expedientes que se asignen a su cargo.

d. Elaborar documentos de comunicacion al administrado para el adecuado
seguimiento del expediente.

e. Apoyar en la depuracion de expedientes a las unidades orgénicas
correspondientes.

f. Otras funciones que le disponga la Subgerencia de Licencias de Edificaciones
Privadas y/o Coordinador General.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segun presupuesto y desempefio).

Remuneracion mensual S/. 3900 (Tres mil novecientos y 00/100 Soles).
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VERIFICADOR(A) ADMINISTRATIVO MODALIDAD C Y D

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Verificador(a) Administrativo
Modalidad C y D.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia » Experiencia minima de cuatro (04) afios en sector publico
o privado (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).
« Experiencia minima de tres (03) afios labores similares
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias e Conocimiento del Puesto

*  Proactividad
¢ Dinamismo
* Orientacién al servicio

* Tolerancia a la presion

Formacion » Titulado, colegiado y habiltado en Arquitectura
Académica, grado (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO) .

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el «  Conocimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones,
puesto y/o cargo TUO de la Ley N°29090 y su reglamento, y TUO de la

Ley 27444 (Ley del procedimiento administrativo).

. Conocimiento en normas urbanisticas.
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. Conocimiento en software CAD o similar.

. Conocimiento de office a nivel usuario.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Evaluar expedientes de Licencias de Edificacion en las Modalidades C y D,
Anteproyectos y/o Conformidades de Obra con variaciones para el cumplimiento
de la normativa vigente.

b. Elaborar informes de pre-verificacion administrativa de los expedientes de
Licencias de Edificacion en las Modalidad C y D, Anteproyectos y/o Conformidades
de Obra con Variaciones para la evaluacién de la Comision Técnica.

c. Cumplir plazos segun TUO de la Ley N°29090 y su Reglamento en la atencion de
los expedientes que se asignen a su cargo.

d. Elaborar actas de comisién técnica y documentos de comunicacion al administrado
para el adecuado seguimiento del expediente.

e. Apoyar en la depuracion de expedientes a las unidades orgénicas
correspondientes.

f. Otras funciones que le disponga la Subgerencia de Licencias de Edificaciones
Privadas y/o Coordinador General.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracién mensual S/. 4 300 (Cuatro mil trescientos y 00/100

Soles).
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APOYO ADMINISTRATIVO TECNICO liI

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Apoyo Administrativo Técnico lIl.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia + Experiencia minima de seis (06) meses en labores
administrativas o de archivo (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO).

Competencias * Proactividad

¢ Dinamismo
» Orientacion al servicio

» Tolerancia a la presion.

Formacion ¢ Estudiante universitario de ultimos ciclos o Técnico en
Académica, grado Archivo, Ingenieria Industrial 0  Administracion
académico y/o nivel (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO) .

de estudios

Conocimientos parael « Conocimiento en el manejo y conservacion del archivo.

puesto y/o cargo » Conocimiento de Microsoft Office a nivel usuario.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Depurar expedientes a las unidades organicas correspondientes.
b. Conservar, ordenar y clasificar los expedientes del archivo.

c. Notificar documentos a los administrados o locales periféricos de la Municipalidad
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d. Otras funciones afines que sean asignadas por la Subgerencia de Licencias de

e. Edificaciones Privadas y/o Coordinador General.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracion del con trato

Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segun presupuesto y desempefio).

Remuneraciéon mensual

S/. 850.00 (ochocientos cincuenta y 00/100
Soles).
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APOYO ADMINISTRATIVO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Apoyo Administrativo

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Deporte y Recreacion.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia » Experiencia minima de un (01) afio en entidades del

ambito deportivo, cumpliendo labores administrativas
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias e Trabajo en equipo

¢ Proactividad
« Dinamismo
* Tolerancia a la presion

¢  Fluidez verbal.

Formacion e Estudiante técnico o universitario de Administracion de
Académica, grado empresas o Administracién deportiva (INDISPENSABLE
académico y/o nivel Y CERTIFICADO).

de estudios

Conocimientos parael « Conocimiento de Microsoft Office a nivel intermedio-
puesto y/o cargo avanzado.

e Manejo de Inglés a nivel avanzado.

[l CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Registrar a los vecinos al sistema de separacién de canchas por web.
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b. Supervisar conjuntamente con el coordinador de la Academia; matriculas, horarios,

nivel de juego, etc.

¢. Brindar informacion y orientar al publico sobre los servicios ofrecidos.

d. Manejar los alquileres de canchas por el sistema web.

e. Atender las reservas de canchas de tenis para los fines de semana.

f. Coordinar con los profesores las horas de clases programas durante la semana.

g. Otras tareas que asigne la Subgerencia de Subgerencia de Deportes y Recreacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Malecon Cisneros Cuadra 8 — Centro promotor

de Tenis — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracion mensual S/. 1 400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Soles).
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AUXILIAR DE TOPICO

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Auxiliar de topico
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Deporte y Recreacion.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia * Experiencia minima de un (01) afio en puestos similares
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).
Com petencias * Trabajo en equipo

¢ Proactividad
¢ Dinamismo
e Tolerancia a la presién

e Calidad de trabajo

e Temple.
Formacion e Técnico titulado en Enfermeria (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos parael « Conocimiento de primeros auxilios y otros relacionados a

puesto y/o cargo las funciones a desempeniar.

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Brindar asistencia médica a los vecinos y alumnos de las escuelas Municipales del
Estadio Manuel Bonilla

en ku corgzon
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Efectuar la Reanimacion Cardio Pulmonar cuando los usuarios lo requieran
Otorgar medicamentos al personal que labora en el Estadio Manuel Bonilla.
Efectuar la medicion de presion arterial.

® oo o

Otros que le asigne la Subgerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av Del ejército cdra 13 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segun presupuesto y desempefio).

Remuneracién mensual S/. 1 000.00 (Mil y 00/100 Soles).
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AGENTE DE SEGURIDAD PARA LA HUACA PUCLLANA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de tres (03) personas naturales como Agente de Seguridad para la
Huaca Pucllana

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Gerencia de Cultura y Turismo - Huaca Pucllana

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia « Experiencia minima de dos (02) afilos como agente de

seguridad en instituciones publicas (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO).

Competencias e Conocimiento del puesto
« Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presién
¢ Organizacion

* Iniciativa

Formacién e Secundaria completa (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel » Licenciado de las FFAA (de preferencia)

de estudios

Conocimientos para el »  Capacitacién en el area de seguridad

puesto y/o cargo *  Dominio en la redaccion de informes de ocurrencias

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

en ku corgzon
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a. Cumplir con las normas y procedimientos a fin de prevenir y minimizar los riesgos
gue atenten contra el patrimonio y la seguridad del personal de la institucion.

b. Conocer los Planes de contingencia con la finalidad de afrontar cualquier
eventualidad.

c. Cumplir con los planes de adiestramiento y capacitacién de seguridad para su
entrenamiento y desarrollo.

d. Ejecutar medidas para neutralizar el impacto probable de amenazas internas o
externas, que afecten el buen desenvolvimiento en la municipalidad.

e. Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad, en funciéon a las normas
internacionales de seguridad y las relacionadas a la Defensa Nacional y Defensa
Civil.

f.  Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad.

Ejecutar el control de armas en el ambito institucional.

h. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Encargado de Seguridad Interna.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Calle General Borgofio — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracién mensual S/. 2 100.00 (Dos mil cien y 00/100 Soles).
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APOYO ADMINISTRATIVO - ARCHIVO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural como Apoyo Administrativo - Archivo

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e

Subgerencia de Registro y Orientacién Tributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I, PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS

Experiencia .

DETALLE

Experiencia minima de seis (06) meses realizando labores
de control y verificacién de documentos (INDISPENSABLE
Y CERTIFICADO).

Competen cias

Trabajo en equipo
Tolerancia a la presion
Orientacion al servicio
Dinamismo

Iniciativa

Formacion
Académica, grado
académico y/o nivel

de estudios

Estudiante de los dltimos ciclos o egresado de las
carreras de Administracion, Derecho, Contabilidad,
Informatica y /o afines. (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO)

Conocimientos para el -«

puesto y/o cargo

Manejo de programas entorno Windows (Word, Excel,
Power Point) o Conocimiento en almacenamiento de
informacion o base de datos.

en ku corgzon
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M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyar en ordenar cronoldégicamente las Declaraciones Juradas.

b. Escanear las Declaraciones Juradas.

c. Participar activamente en la implementacion del sistema de control interno de acuerdo
al Plan Anual de Trabajo aprobado por el subgerente.

d. Apoyar en el inventario anual de la documentacion en custodia.

e. Mantener organizado y actualizado el archivo de cartas en tramite relacionadas a la
presentacion de declaraciones juradas.

f.  Apoyar en la busqueda de declaraciones juradas.

g. Realizar cualquier otra tarea o funcién encomendada por la Subgerencia..

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracién mensual S/. 1 200.00 (Mil doscientos y 00/100 Soles).
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ABOGADO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Abogado

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Gerencia de Autorizacién y Control

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia » Experiencia profesional minima de cinco (05) afios
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias *  Conocimiento del puesto
« Trabajo en equipo
* Tolerancia a la presion
» Organizacion

* Iniciativa

Formacion ¢ Abogado titulado y colegiado (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel « Diplomado en Derecho Administrativo o Gestion Municipal
de estudios (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO) .

Conocimientos parael « Conocimiento de  Procedimientos  Administrativos
puesto y/o cargo Municipales.

» Manejo del MS Office y otros programas informéaticos

[l CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Revision de expedientes administrativos y atencion publico.

b. Emision de informes legales para la absolucion de consultas.
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c. Proyeccion de actos administrativos para la resolucion de recursos de apelacion y
para la declaracion de nulidades y revocatorias.

d. Proyeccidn de Ordenanzas, Directivas y otros documentos de gestion.

e. Asistencia en la realizacion de actividades de control gerencial.

f. Otros que la Gerencia indique.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segun presupuesto y desempefio).

Remuneracién mensual S/. 4 500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100

Soles).
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COORDINADOR OPERATIVO DE LA FASE INSTRUCTORA DEL PR OCEDIMIENTO
SANCIONADOR
l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Coordinador operativo de la fase
instructora del procedimiento sancionador
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Fiscalizacion y Control
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia » Experiencia minima de cinco (05) afios en entidades
publicas (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias » Conocimiento del puesto
e Trabajo en equipo
* Tolerancia a la presion

e Iniciativa

Formacion * Abogado titulado y colegiado (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

academico y/o nivel « Capacitacion en normativa y gestion municipal.
de estudios (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO) .

Conocimientos parael « Conocimiento de Procedimientos Administrativos
puesto y/o cargo Municipales.

* Manejo de Microsoft Office y otros programas informativos.

[l CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Asesorar al Encargado de la Fase Instructiva.

en ku corgzon



Municipalidad Distrital de Miraflores mira?
flores

en ku corgzon

b. Coordinar los Operativos de fiscalizacion y control con otras areas de la Entidad y/o
Gobierno Central y Local.

c. Atender las quejas presentadas por los administrativos.

d. Establecer cronograma de trabajo con los supervisores de la parte operativa.

e. Mantener actualizado el registro de las Medidas Cautelares, desde su inicio hasta
el final.

f. Coordinar la ejecucion de las medidas cautelares administrativas con el Ejecutor
Coactivo de Ejecuciones Forzosas.

g. Asignar funciones a los Abogados y personal administrativo para el cumplimiento
de las metas del Plan Operativo Institucional.

h. Proponer mejoras de ser necesario al Procedimiento Sancionador.

i. Elaborar Informes Finales relacionados a las funciones asignadas.

j- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la subgerencia

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Av. Diez Canseco Cdra 2 — Miraflores.
Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017

Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segln presupuesto y desempenio).

Remuneracion mensu al S/. 5 000.00 (Cinco mil y 00/100 Soles).
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ARQUITECTO EN LA FASE INSTRUCTORA DEL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Arquitecto en la fase instructora
del procedimiento sancionador

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Fiscalizacion y Control

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia » Experiencia minima de cuatro (04) afios en cargos de

similar nivel en entidades publicas (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO).

Com petencias e Conocimiento del puesto
« Trabajo en equipo
* Tolerancia a la presion

¢ Iniciativa

Formacion * Arquitecto colegiado y habilitado (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).
académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos parael - Capacitacion en normativa y gestion municipal
puesto y/o cargo (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).
*« Manejo de Microsoft Office, AutoCAD y otros programas
informaticos (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).
« Conocimiento de Procedimientos Administrativos
Municipales.
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Supervisar la correcta ejecucién de las obras por sector: obras con o sin licencia,
obras de acondicionamiento y/o refaccion.

b. Realizar registro de las obras inspeccionadas y sus antecedentes.

c. Verificar que las obras se ejecuten de acuerdo a la Norma G. 050 correspondiente
a la Seguridad y Salud en las Obras.

d. Realizar inspecciones y redactar informes de Demolicién y Conformidad de Obra.

e. Mantener actualizado y hacer seguimiento a los casos asignados por el
coordinador legal, coordinador de control urbano o subgerente.

f. Coordinar con los inspectores municipales para la imposicién de las Notificaciones
de Prevencién o la imparticién de recomendaciones segun el caso.

g. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la subgerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Av. Diez Canseco Cdra 2 — Miraflores.
Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017

Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segln presupuesto y desempenio).

Remuneracion mensual S/. 5 000.00 (Cinco mil y 00/100 Soles).
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FISCALIZADOR MUNICIPAL - SUPERVISOR

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Fiscalizador Municipal -
Supervisor

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Fiscalizacion y Control

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia » Experiencia minima de un (01) afio como supervisor en
gobiernos locales (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias » Conocimiento del puesto
e Trabajo en equipo
* Tolerancia a la presion
* Iniciativa

e Liderazgo

Formacion * Secundaria completa (INDISPENSABLE Y
Académica, grado CERTIFICADO).

académico y/o nivel +  Estudios superiores (de preferencia)

de estudios

Conocimientos pa rael « Conocimiento de  Procedimientos  Administrativos
puesto y/o cargo Municipales.

[l CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Supervisar al grupo de fiscalizadores a su cargo, a fin de reportar y corregir

anomalias presentadas durante el servicio.
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Atender quejas vecinales y de la Central de Alertas Miraflores.
Atender expedientes administrativos, memorandum y otros documentos.
Redactar papeletas de prevencion.

Erradicar ambulantes.

~ 0o oo o

Controlar establecimientos comerciales.

Realizar operativos junto al &rea de Sanidad.

2 Q@

Retener y/o decomisar productos perecibles y no perecibles.
Medir ruidos molestos con el Area de Medio Ambiente.

j-  Otras funciones encomendadas por el encargado de la fase instructora del

procedimiento sancionad.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Diez Canseco Cdra 2 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable

segln presupuesto y desempenio).

Remuneracién mensual S/. 2 000.00 (Dos mil y 00/100 Soles).
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COORDINADOR GENERAL

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Coordinador General

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Subgerencia de Fiscalizacion y Control

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia « Experiencia minima de ocho (08) afios en puestos
similares en instituciones publicas (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO).

Competencias e Conocimiento del puesto
e Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presién
e Iniciativa

e Liderazgo

Formacion ¢ Abogado titulado (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO) .
Académica, grado + Maestria concluida o en curso (INDISPENSABLE Y
académico y/o nivel CERTIFICADO).

de estudios

Conocimientos parael « Capacitacion en normativa y gestion  municipal
puesto y/o cargo (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

¢« Conocimiento de Procedimientos Administrativos

Municipales.

* Manejo de Microsoft Office y otros programas informéaticos.

en ku corgzon
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en ku corgzon

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Proporcionar el soporte legal que se requiera, con la finalidad de garantizar la correcta
aplicacion del marco normativo vy juridico aplicable a las atribuciones y funciones de la
subgerencia.

b. Mantener actualizada las normas legales vigentes.

c. Establecer reuniones con los coordinadores y abogados de la subgerencia para
coordinar la correcta aplicacion de las normas legales vigentes.

d. Asignar expedientes administrativos a los abogados para su atencion dentro del plazo
legal establecido en la Ley N°27444, Ley de Proced imiento Administrativo General.

e. Contar con un registro de datos de los documentos emitidos.

f. Designar la atencién de quejas presentadas por los vecinos a los coordinadores,
abogados y/o arquitectos de la subgerencia para su atencion.

Calificar y atender los documentos internos y externos asignados para su atencion.

h. Realizar el despacho de los documentos ingresados a la subgerencia.

i. Representar al subgerente en algunas reuniones de trabajo con otras &reas y/o de
atencion al vecino.

j-  Mantener actualizado y hacer seguimiento a los casos asignados por la subgerente.

k. Elaborar Resoluciones de Medida Cautelar y Resoluciones de Levantamiento de
Medida Cautelar.

I.  Elaborar Resoluciones Subgerenciales, resolviendo Recursos de Reconsideracion.

m. Elaborar informes elevando los Recursos de Apelacion a la Gerencia de Autorizacion y
Control.

n. Redactar informes de desacato o desobediencia a la Procuraduria Publica, para la
formalizacion de la denuncia penal correspondiente.

0. Efectuar la revision de fiscalizacion posterior de los expedientes administrativos de
reconsideracion.

p. Cumplir con las metas programadas por la subgerencia.

g. Otras funciones encomendadas por la Sub Gerencia de Fiscalizacion y Control.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Av. Diez Canseco Cdra 2 — Miraflores.
Duracioén del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017

Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segln presupuesto y desempenio).
Remuneracion mensual S/. 8 000.00 (Ocho mil y 00/100 Soles).




Municipalidad Distrital de Miraflores

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Asistente Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant e
Gerencia de Autorizacion y control
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia »  Experiencia minima de un (01) afio en el mismo puesto en
gobiernos locales (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias *  Conocimiento del puesto
« Trabajo en equipo
* Tolerancia a la presion
* Iniciativa

e Liderazgo

Formacion » Estudios técnicos en Administracion o Computacién
Académica, grado (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO) .

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el * Manejo del MS Office version 2007 o superior a nivel
puesto y/o cargo avanzado (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Realizar el reporte estadistico de los expedientes administrativos.

b. Efectuar el despacho del acervo documentario.

en ku corgzon



V.

Municipalidad Distrital de Miraflores
c. Realizar notificaciones in situ de las Resoluciones de Gerencia
d. Atender al administrado cuando lo requiera el servicio.

e. Otras funciones encomendadas por la Gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de setiembre del 2017
Término: 30 de setiembre del 2017 (renovable
segun presupuesto y desempefio).

Remuneracion mensual S/. 2 000.00 (Dos mil y 00/100 Soles).




