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“Avio de la Lucha contra la Corrupcién e Impunidad”

PLAZAS PARA EL CONCURSO CAS 003-2019

i CANTIDAD DE
AREA SOLICITANTE CODIGO DE PLAZA PERSONAL CONTRATACION REQUERIDA
REQUERIDO
Gerencia de Administracion Especialista de Administracion y Gestion
at y Finanzas 001102049 o Publica
Sub Gerencia de Obras Precalificador de Proyectos de Licencias
K Privadas y Catastro I0e202049 o de Edificacion
Sub Gerencia de Gestion de 003-30-2013 o1 Abogado(a)
03 Riesgos y Desastres,
Control y Sanciones 004-30-2019 07 Fiscalizador(z) Municipal
Agente de Seguridad Ciudadana -
BO540-2019 & Sereno a Pie
Sub Gerencia de Seguridad
04 Ciudadana 006-40-2019 06 Sereno Chofer
007-40-2019 01 Sereno Motorizado
Sub Gerencia de Recursos Secretario(a) Técnico - Procesos
Humanos Lot - Administrativos Disciplinario - PAD
Secretaria General 009-60-2019 01 Auxiliar Administrativo Ili
St Gerancia de Asaclonel, 1 dfeq0010 of Coordinador de Archivo Centrel

Ciudadano y Archivo Central




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN LUIS

Por u Son Luis Aoz
S——

“Aito de la Lucha contra la Corrupcion e Impunidad”

, CANTIDAD DE : 1
AREA SOLICITANTE CODIGO DE PLAZA PERSONAL CONTRATACION REQUERIDA
REQUERIDO
GERENCIA DE ADMINISTRACION Especialista de Administracion y Gestion
Y FINANZAS 001-10-2019 01 Plblica
. PERFIL
REQUISITOS
Formacion Académica Lic. En Administracion colegiado y habilitado.

Expeiiene Ganerd e  Dos (02) afios en entidades Publicas y/o Privadas.

Experiencia Especifica para el puesto

canvcads e Un (1) afio de experiencia especifica en entidades Plblicas.

En Gestion Publica y/o Derecho Administrativo.
En presupuesto Publico.
SIAF
Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera -
SIAF
Conocimiento de MELISSA.
Conocimiento de CLARISSA.
Proactividad.
Dinamismo.
Trabajo en equipo.
Tolerancia a trabajo bajo presion.

Maestrias, Diplomados, Cursos ylo Programa
de Especializacion.

Conocimientos relacionados al servicio

Habilidades o competencias

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
incipales funciones a desarrollar:
. 3 Ejecutary validar las actividades de administracion, de acuerdo a la normativa vigente.
&’b)  Coordinar y supervisar, de comresponder, la ejecucion de las actividades de administracion con el ambito de su
competencia.
¢) Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el
ejercicio de sus funciones.
d) Planificary supervisar los requerimientos y necesidades de gestion con las areas de la entidad.
e) Supervisar la adecuada administracion y ejecucion del presupuesto institucional.
f) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la gjecucion de las actividades en el ambito de su
competencia.

ll. CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Del Aire N° 1540, Urb. Villa Jardin, Distrito de San Luis.
Buraciénidel cantrato A partir del dia siguiente de la firma del contrato, hasta el 31 de
enero 2020.
S/4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 soles). Incluyen los montos y
Confraprestacion mensual afiliaciones de ley, asi como la deduccion aplicable al
trabajador
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Avio de la Lucha contra la Corrupcion e Impunidad”
' CANTIDAD DE
AREA SOLICITANTE CODIGO DE PLAZA PERSONAL CONTRATACION REQUERIDA
REQUERIDO
SUBGERENCIA DE OBRAS 020-20-2019 01 Precalificador de Proyectos de Licencias de
PRIVADAS Y CATASTRO : Edificacion
I PERFIL
REQUISITOS
Formacion Académica o Bachiller en Arquitectura y/o Ingenieria Civil.
Experiencia General e QOcho (08) meses en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica para el puesto convocado e Seis {06) meses de experiencia especifica en entidades
Piblicas.
Maestrias, Diplomados, Cursos y/o Programa de | e Gestion Piblica y/o Derecho Administrativo.
Especializacion
Conocimientos relacionados al servicio e Reglamento Nacional de Edificaciones, Ley N° 29090 y
modificatorias.
e Ley N° 27444 (Ley del Procedimiento Administrativo
General).
e Conocimiento en normas urbanisticas.
e Conocimiento en la Norma A120-RNE.
e Software CAD o similar.
e Office a nivel usuario.
Habilidades o competencias e Proactividad.
e Dinamismo.
e Trabajo en equipo.
e Tolerancia a frabajo bajo presién.
1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Q:LPrincipales funciones a desarrollar:

Elaborar informes de la revision de los expedientes de licencias de edificacion como parte de la etapa de verificacion

o  administrativa.

Sh) Verificacion y elaboracion de Informes Técnicos de expedientes en la modalidad A.

oren® 2C)  Precalificacion y Verificacion Técnica de expedientes de edificacion en las modalidades B, Cy D.

d) Precalificacion y Verificacion Técnica de expedientes de Anteproyectos en Consulta.

e) Verificacion y elaboracion de Informes Técnicos de Modificacion de Proyectos aprobados de Edificacion.

f) Atenderal piblico.

g) Apoyaren la depuracion de expedientes a las unidades organicas correspondientes.

h) Elaborarelinforme y reporte estadistico de Licencias de Edificacion y Conformidades de Obra al Ministerio de Vivienda,
Saneamiento y Construccion para su posterior publicacion en el portal del Sistema de licencias de Edificaciones
Municipales (SLEM).

i)  Verificar y elaborar informes técnicos de Expedientes de Infraestructura de Telecomunicaciones.

i) Verificar expedientes de Conformidad de Obra y Declaratoria de Fabrica con y sin variaciones.

k) Verificar y elaborar informes técnicos de Expedientes de Regularizacion de Edificaciones.

1)  Elaborar informes técnicos para emitir Resoluciones de Improcedencia.

m) Elaborar informes técnicos para emitir Resoluciones de Nulidad.

n) Ofras actividades que le disponga la Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas y/o Coordinador General.

lll.  CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

CONDICIONES DETALLE
” i Municipalidad Distrital de San Luis (Av. Del Aire N° 1540, Urb.
Liigardepresiauio el SSni Villa Jardin, Distito de San Luis).
T — A partir del dia siguiente de la firma del contrato, hasta el 31 de
uracion del contrato enero 2020,
$/2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles). Incluyen los
Contraprestacion mensual montos v afiliaciones de ley, asi como la deduccion aplicable al
trabajador.
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“Afio de la Lucha contra la Corrupcion e Impunidad”

| CANTIDAD DE
AREA SOLICITANTE CODIGO DE PLAZA PERSONAL CONTRATACION REQUERIDA
REQUERIDO
SUBGERENCIA DE GESTION DE
RIESGOS DE DESASTRES, 003-30-2019 01 Abogado
CONTROL Y SANCIONES
l. PERFIL
[ REQUISITOS

Formacion Académica e Abogado Titulado (a) colegiado(a) v habilitado(a).

Experiencia General o Tres (3) afios en el sector pdblico o privado.

Experiencia Especifica para el puesto convocado o Dos (02) afios de experiencia especifica en entidades Publicas.

Maestrias, Diplomados, Cursos y/o Programa de | e Gestion Plblica, Derecho Adminisirativo ylo Derecho

Especializacion Administrativo Sancionador.

Conocimientos relacionados al servicio o Ley del Procedimiento Administrativo General.
o Procedimiento Administrativo Sancionador.
e Reglamento de Inspecciones Técnica de Seguridad en
Edificaciones.

Habilidades o competencias e Proactividad.
e Dinamismo.
o Trabajo en equipo.
o Tolerancia a trabajo bajo presion.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
% Principales funciones a desarrollar:
Analizar expedientes y ofras normas que estén a cargo de la Sub Gerencia de Gestion de Riesgo de Desastres, Control y Sanciones.
Asistir de manera técnica en el tramite y proyeccion de diversos documentos que ingresan a la Sub Gerencia de Gestion de Riesgo
de Desastres, Control y Sanciones.
. Elaborar proyectos de resolucion que resuelvan recursos de reconsideracion en primera instancia sobre materia de procedimientos
administrativos sancionadores e inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones.
Apoyar en la absolucion de consultas de los administrados con respecto a los procedimientos seguidos en la Sub Gerencia de
Gestién de Riesgo de Desastres, Control y Sanciones.
e) Elaborar documentacion interna (Oficios, informes técnicos, ayudas memorias, entre otros), que ingresen a la Sub Gerencia.
f)  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relecionadas a la mision del puesto.

fll.  CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de San Luis (Av. Del Aire N° 1540, Urb.
Villa Jardin, Distrito de San Luis)

A partir del dia siguiente de la firma del contrato, hasta el 31 de
enero 2020.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

S/4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 soles). Incluyen los montos y

Confraprestacion mensual afiliaciones de ley, asi como la deduccion aplicable al trabajadar.
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Principales funciones a desarollar:
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“Aio de la Lucha contra la Corrupcion e Impunidad”

| CANTIDAD DE
AREA SOLICITANTE CODIGO DE PLAZA PERSONAL CONTRATACION REQUERIDA
REQUERIDO
SUBGERENCIA DE GESTION DE
RIESGOS DE DESASTRES, 004-30-2019 07 Fiscalizadores(as) Municipales
CONTROL Y SANCIONES
PERFIL
REQUISITOS

Formacion Académica

e Secundaria completa

Experiencia General

e Un (1) afio en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica para el puesto convocado

e Seis (06) meses en el sector plbico.

Maestrias, Diplomados, Cursos y/o Programa de
Especializacion

e Gestion Publica y/o Derecho Administrativo

Conocimientos relacionados al servicio

e Con conocimiento de normas municipales y nommas de
procedimiento sancionador.

e Conocimiento del desarrolio de procesos de fiscalizacion
municipal.

e Conocimiento y uso de Office (Word, Excel) a nivel de usuario.

Habilidades o competencias

e Proactivided

e Dinamismo

e Trabajo en equipo

e Tolerancia a frabajo bzjo presion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

) Elaborar Actas de Intervencion y/o Resoluciones de Sancion que determinen la comision de conductas infractoras
tablecidas en el Reglamento de Sanciones Administrafivas.
) Elaborar Informes administrativos que reportas las diversas actividades de fiscalizacion contempladas en la norma.
/¢) Participar en operativos por ejecucion de medidas complementarias anticipadas y complementarias.

d) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

DETALLE
Municipalidad Distrital de San Luis (Av. Del Aire N° 1540, Urb.
Villa Jardin, Distrito de San Luis).
A partir del dia siguiente de la firma del contrato, hasta el 31 de
enero 2020.

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

S/ 2,200.00 (Dos doscientos y 00/100 soles). Incluyen los montos

Contraprestacion mensual y afiliaciones de ley, asi como la deduccion aplicable al trabajador.
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“Atto de la Lucha contra la Corrupcién e Impunidad”

CANTIDAD DE T
AREA SOLICITANTE CODIGO DE PLAZA PERSONAL CONTRATACION REQUERIDA
REQUERIDO
SUBGEREélu(ng A%‘;SE‘GUR‘DAD 005-40-2019 01 Agente de Seguridad Ciudadana — Sereno a Pie
.  PERFIL
REQUISITOS
Formacion Académica e Secundaria completa.
Experiencia General o Seis (6) meses en el sector pablico y/o privado.
Experiencia Especifica para el puesto convocado e Tres (3) meses desempefiando funciones afines al cargo.

Maestrias, Diplomados, Cursos yfo Programa de | e Noindispensable.

Especializacion

Conocimientos relacionados al servicio e Conocimientos de seguridad ciudadana.

e Normas de transito.

e Conocimiento de las calles, avenidas y urbanizaciones del
distrito.

Habilidades o competencias e Proactividad.

e Dinamismo.

o Trabajo en equipo.

e Tolerancia a frabajo bzjo presion.

o Cortesiay respeto a sus compafieros y demas colaboradores.

e Vocacién al servicio.

lﬁ II.ECARACTERiSTICAS DEL PUESTO
7] '!‘ Prﬁ?ipales funciones a desarrollar:
(/]

S
A\ f?‘;"‘/Realizar el servicio de vigilancia preventivo y disuasivo, a fin de mantener el orden y seguridad en el distrito de San Luis.

Realizar el patrullaje preventivo y disuasivo a fin de prevenir delitos contra la moral y buenas costumbres.

¢) Reportar las incidencias ocurridas durante el tumo, para mantener informado a sus superiores.

d) Participar en los operativos programados por diferentes unidades organicas y/o la Subgerencia.

e) Brindar apoyo en las actividades de fiscalizacion y transporte para el control de situaciones que alteren el orden y la tranquilidad del
publica.

) Recibir quejas de los vecinos las mismas que se da solucion de acuerdo a las disposiciones dadas por la Subgerencia de Seguridad
Ciudadana.

g) Elaborar un parte diariamente con las ocurrencias del servicio.

h) Realizar ofras funciones y/o afines que sean complementarias a las funciones del puesto, que le asigne el jefe inmediato.

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del senvicio Municipalidad Distrital de San Luis (Av. Del Aire N® 1540, Urb.
Villa Jardin, Distrito de San Luis).
Btrasindel comtizi A partir del dia siguiente de la firma del contrato, hasta el 31 de
enero 2020.

S/1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles). Incluyen los montos y

abliapresianion Mefisdal afiliaciones de ley, asi como la deduccion aplicable al trabajador.
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“Afio de la Lucha contra la Corrupcién e Impunidad”

CANTIDAD DE
AREA SOLICITANTE CODIGO DE PLAZA PERSONAL CONTRATACION REQUERIDA
REQUERIDO
SUBGERENCADESEGURIDAD | 06 4 7016 - B
. PERFIL

REQUISITOS
Formacion Académica o Secundaria completa.
Experiencia General o Seis (6) meses en el sector plblico y/o privado.
Experiencia Especifica para el puesto convocado e Tres (3) meses desempefianda funciones afines al cargo.

Maestrias, Diplomados, Cursos y/lo Programa de | e Noindispensable.

Especializacion

Otros requisitos e Licencia de conducir A1, Ally Il B.

e Conocimientos de seguridad ciudadana.

e Conocimiento en reglas de transito y manejo.

e Conocimiento de las calles, avenidas y urbanizaciones del
distrito.

Habilidades o competencias e Proactividad.

e Dinamismo.

e Trabajo en equipo.

e Tolerancia a frabajo bajo presion.

o Cortesia y respeto a sus comparieros y demas colaboradores.

e Vocacion al servicio.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

\S\SW ~ OePrincipales funciones a desarollar:
'? > z Realizar el patrullaje integrado, preventivo y disuasivo con los medios asignados por la sub gerencia de seguridad ciudadana, en
18 poyo a la Policia Nacional del Peru.

Realizar el patrullaje preventivo y disuasivo para el cumplimiento de sus funciones.
0a}?&eahzar el patrullaje general, selectivo y téctico o cuadrante asignado en el distrito de san luis, asumiendo la responsabilidad del
® /cuidado del vehiculo, para brindar el servicio de seguridad a los vecinos en su tumo de trabajo.
Reportar las incidencias ocurridas durante el tumo, para mantener informado a sus superiores.
Cumplir con las labores encomendadas y apoyar en los relevos del personal operativo, para mantener la seguridad y tranquilidad
del vecino en el cuadrante asignado.
f)  Escuchar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacion que le sea autorizado por la sub gerencia de seguridad ciudadana.
g) Elaborar un parte diariamente con las ocurrencias del servicio.
h) Realizar las funciones afines y/o complementarias que por la naturaleza del servicio lo requiera el jefe inmediato.

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de San Luis (Av. Del Aire N° 1540, Urb.
Villa Jardin, Distrito de San Luis).
Fursdiondel ooniraty A partir del dia siguiente de la firma del contrato, hasta el 31 de
enero 2020.

S/ 1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles). Incluyen los montos y

Coiaprmsseon meusisl afiliaciones de ley, asi como la deduccion aplicable al trabajador.
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“Afio de la Lucha contra la Corrupcion e Impunidad”

, CANTIDAD DE
AREA SOLICITANTE CODIGO DE PLAZA PERSONAL CONTRATACION REQUERIDA
REQUERIDO
SUBGEREgSgA%'iﬁ§GURIDAD 007-40-2019 01 Sereno motorizado
PERFIL
REQUISITOS
Formacion Académica o Secundaria completa.

Experiencia General

o Seis (6) meses en el sector pUblico y/o privado.

Experiencia Especifica para el puesto convocado

e Tres (3) meses desempefiando funciones afines al cargo.

Maestrias, Diplomados, Cursos ylo Programa de | e Noindispensable.
Especializacion
Otros requisitos e Licencia de conducir Clase B, categoria Il B.

e Conacimientos de seguridad ciudadana.

e Normas de transito.

e Conocimiento de las calles, avenidas y urbanizaciones del
distrito.

Habilidades o competencias

e Proactividad.

e Dinamismo.

e Trabajo en equipo.

e Tolerancia a frabajo bajo presion.

e Cortesia y respeto a sus compaiieros y demés calaboradores.
e Vocacion al servicio.

s i (o P
=

‘s, 1.
S 5
Principales funciones a desamollar:
Realiza patrullaje preventivo y disuasivo para el cumplimiento de sus funciones.
Servicio de seguridad y proteccion al vecino, en caso sea requerido de acuerdo a sus funciones, para cumplir con la operatividad

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

del servicio de seguridad ciudadana.

circulinas y sirenas cuando el caso lo amerite.

Elaborar un parte diariamente con las ocurrencias del servicio.
i) Realizar otras funciones y/o afines que sean complementarias

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

) Acciones de prevencion y vigilancia por cuadrante asignado en patrullaje con vehiculo motorizado.
d) Velary cuidar el buen funcionamiento del vehiculo motorizado
Revisar diariamente los controles preventivos del sistema eléctrico, direccion, frenos u otros que considere necesario. ufilizar las

asignado a su cargo

Estar atento en todo momento a cualquier incidente y ocurrencia (accidentes de fransito, arrebatos efc.)
) Participar en los operativos programados por la Subgerencia de Seguridad Ciudadana.

a las funciones del puesto, que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de San Luis (Av. Del Aire N° 1540, Urb.
Villa Jardin, Distrito de San Luis)

Duracién del contrato

A partir del dia siguiente de la firma del contrato, hasta el 31 de
enero 2020.

Contraprestacién mensual

S/ 1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como la deduccion aplicable al trabajador.




ANIOPALIDAD DISTRITAL DE

SAN LUI

Por ex Son. Lus difyons
e
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| i CANTIDAD DE
AREA SOLICITANTE CODIGO DE PLAZA PERSONAL CONTRATACION REQUERIDA
REQUERIDO
SUBGERENCIA DE RECURSOS Secretario(a) Técnico - Procesos Administrativos
HUMANOS 008-50-2019 i Disciplinarios
I PERFIL

REQUISITOS

Formacion Académica o Abogado(a), titulado(a) y habilitado(a).

Experiencia General o Tres (3) afios en el sector plblico y/o privado.

Experiencia Especifica para el puesto convocado o 18 meses de experiencia especifica en el sector plblico.

Maestrias, Diplomados, Cursos ylo Programa de | e Derecho administrativo y procedimiento administrativo

Especializacion disciplinario.
o Gestion Pablica y/o Derecho Administrativo.

Conocimientos relacionados al servicio o Conocimiento en derecho administrativo disciplinario, régimen
del servicio civil.
e Manejo de ofimética.

Habilidades o competencias e Proactividad.
e Dinamismo.
e Trabajo en equipo.
e Tolerancia a presion.

il CARACTERISTICAS DEL PUESTO
=« Principales funciones a desarrollar:

. Recibir las denuncias verbales y escritas de terceros, asi como de los informes de control, para iniciar de oficio las investigaciones
la presunta comisién de una falta.
B Tramitar las denuncias que recibe para brindar las respuestas comespondientes.
B° & .2)/ Emitir un informe de precalificacion, para determinar si existe alguna infraccion de carécter disciplinario.
Ge,end\"’,bof%) Requerir informacion y/o documentacion a las entidades, servidores y ex servidores, para un mejor juzgamiento de los hechos.
Nsos HE“/ c) Elaborar los proyectos de actos de inicio, para proponer las medidas cautelares.
d) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD, en concordancia con las disposiciones establecidas.
e) Elaborar un proyecto de acto de inicio, mediante el cual se propongan las medidas cautelares.
f) Realizar ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

1. CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de San Luis (Av. Del Aire N° 1540, Urb.
Villa Jardin, Disfrito de San Luis).
> A partir del dia siguiente de la firma del contrato, hasta el 31 de
Duracion del contrato enero 2020.
Contraprestacion mensual S/4,000.00 (Cuatro Mily 00/100 soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como la deduccién aplicable al trabajador.
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CANTIDAD DE }
AREA SOLICITANTE CODIGQ DE PLAZA PERSONAL CONTRATACION REQUERIDA
REQUERIDO
SECRETARIA GENERAL 009-50-2019 01 Auxiliar Administrativo Il
l PERFIL

REQUISITOS

Formacion Académica | Con estudios completos y/o incompletos a nivel primario y/o
secundario.

Experiencia General e Con o sin experiencia general.

Experiencia Especifica para el puesto convocado e No indispensable.

Maestrias, Diplomados, Cursos ylo Programa de | e No indispensable
Especializacion

Conocimientos relacionados al servicio e Procedimiento Administrativo.
e Manejo de ofimética.

Habilidades o competencias e Proactividad.

e Dinamismo.

o Trabajo en equipo.

o Tolerancia a presion.

il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarollar:

Archivo de documentos y custodia emitido por la Secretaria General.
Notificacion de Documentos emitidos por la Secretaria General.
Registro de documentos emitidos en el programa Excel.

Ofras actividades que se le asigne la Secretaria General.

00, T

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

S

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de San Luis (Av. Del Aire N° 1540, Urb.

g5 grestaciin del senvisio Villz Jardin, Distrito de San Luis).

A partir del dia siguiente de la firma del contrato, hasta el 31 de

Duracion del contrato enero 2020.

$/1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles). Incluyen los montos y

Confraprestacion mensual afiliaciones de ley, asi como la deduccion aplicable al trabajador.
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: : CANTIDAD DE
AREA SOLICITANTE CODIGO DE PLAZA PERSONAL CONTRATACION REQUERIDA
REQUERIDO
SUB GERENCIA DE ATENCION AL
CIUDADANO Y ARCHIVO 010-70-2019 01 Coordinador de Archivo Central
CENTRAL
I PERFIL
REQUISITOS
Formacion Académica o Bachiller en Derecho, Ingenieria Industrial, Administracion y/o
carreras afines.
Experiencia General e 2 afos en el sector privado y/o piblico.
Experiencia Especifica para el puesto convocado e Un (01) afio de experiencia especifica en entidades Publicas.
Maestrias, Diplomados, Cursos ylo Programa de e En procedimientos Administrativos y archivisticos.

Especializacion

Conocimientos relacionados al servicio o Normativa de Archivos emitidas por el Archivo General de la
Nacion.

e Conocimientos de la Ley N° 27444,

o Conocimientos y operacion del SIGDT.

e Proactividad.

o Dinamismo.

e Trabajo en equipo.

e Tolerancia a presion.

Habilidades o competencias

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Administrar la documentacién proveniente de los archivos periféricos y/o archivos de gestion transferidos al archivo general.
Elaborar, actualizar y supervisar la aplicacion de los instrumentos de gestion archivistica, para una administracion efectiva
del sistema institucional de archivos.

Verificar el cumplimiento de los procesos de desarchivamiento en el archivo central.

Supervisar las actividades de conservacion de documentos y expedientes de afios anteriores, para su custodia en el archivo
central.

Realizar la implementacion de disposiciones para el trabajo de series documentales en el archivo central.

Brindar el servicio archivistico de los documentos que se custodia en el archivo central a través de las modalidades de
consulta, préstamo, expedientes de copias, entre ofros.

Cumplir con la normativa vigente emitida por el Archivo General de la Nacién para el adecuado funcionamiento del archivo
central de la Municipalidad Distrital de San Luis.

Realizar y cumplir con las disposiciones encomendadas por la Sub Gerente y/o Gerente a cargo.

1. CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

CONDICIONES

Lugar de prestacién del servicio

DETALLE
Municipalidad Distrital de San Luis (Av. Del Aire N® 1540, Urb.
Villa Jardin, Distrito de San Luis).
A partir del dia siguiente de la firma del contrato, hasta el 31 de
enero 2020.
$/2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como la deduccion aplicable al
trabajador.

Duracion del contrato

Contfraprestacion mensual




