MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO - TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: SUB-GERENCIA DE TESORERIA
PUESTO A DESEMPENAR: RESPONSABLE DE CAJA
PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA:

(02) afios de experiencia en el sector publico y/o privado.

(06) meses de experiencia en Caja.

COMPETENCIA:

Andlisis

Orden

Buen Trato

Proactividad

FORMACION ACADEMICA:

. Técnico Profesional Titulado en la Carrera de Contabilidad.

D. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/ CAPACITACIONES

1. Capacitacion -SIAF - TESORERIA

2. Diplomado - CONTABILIDAD

3. Curso computacion e informatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

A. FUNCIONES

1. Realizar la cobranza de los impuestos municipales, mediante el SIAF -RENTAS -Modulo Caja.

2. Realizar la cobranza de los diferentes derechos de tramites que realiza la municipalidad segun el
TUPA.

3. Mantener un archivo de los recibos, comprobantes y documentos sustenta torios de todos los ingresos
recaudados en caja.

4. Registrar y clasificar los ingresos de recursos directamente recaudados (RDR), y de impuestos
municipales (OIM), segun clasificadores presupuestarios.

5. Realizar arqueos de caja.

6. Buscar informacién en el SIGMU SIAF, expedientes de pago de ejercicios anteriores y/o vigentes seguin
como lo soliciten las diferentes areas.

7. Elaboracion de informes a las diferentes areas que solicitan.

8. Entregar coordinadamente a la subgerencia de tesoreria la recaudacion obtenida en caja, adjuntando
un informe detallando las fuentes de financiamiento y cantidades para asi proceder con el depdsito
respectivo.

9. Otras funciones a ser designadas por el jefe inmediato.

DURACION DEL SERVICIO:

PlOo[A|wIN P m| N e >

DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 000.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

Subgerencia de Tesoreria

JesUs, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y
DESARROLLO SOCAIL
PUESTO A DESEMPENAR: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE OMAPED

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA:

(02) afos de experiencia en el sector Publico.

Conocimiento en Office (Word, Excel, Power Point).

COMPETENCIA:

Proactivo

Responsabilidad

Organizacién en equipo

Facilidad para la comunicacion oral

QI ESIMISIT I Nl P

. FORMACION ACADEMICA:

Técnico(a) en asistencia social, enfermeria, farmacia, etc.

D. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/ CAPACITACIONES

1. Computacion en Ofimatica (Word , Excel, Power Point)

2. Tener conocimientos en Educacion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

A. FUNCIONES

1. Inscripcién en la ficha de Registro del vecino con Discapacidad del Distrito; para conocer sus
necesidades y poder desarrollar acciones a favor de su bienestar

2. Promocion de los derechos de las personas con discapacidad, a través de la difusion, sensibilidad y
capacitacion.

3. Preparary recabar informacién necesaria para la toma de decisiones.

4. Vigilaenrepresentacion del CONADIS el cumplimiento de la Ley 27050; Ley General de Integracion
de las personas con Discapacidad y garantiza la igualdad de oportunidades de las mismas.

5. Promueve la ley 27408: ley de atencion preferente el cual expone un trato adecuado, prioritario y
respetuoso con facilidad de acceso a aquellos sectores de la poblacién que afronta un mayor grado
de vulnerabilidad.

6. Tramita La inscripcion ante el CONADIS para la obtencion de carne de Discapacidad y el registro en
el padrén nacional de las personas con discapacidad del Estado Peruano.

7. Promueve actividades recreativas para la persona con discapacidad que generara inclusiéon de los
mismos.

8. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de OMAPED.

DURACION DEL SERVICIO:

DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 000.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

Gerencia de Servicios Publicos y Desarrollo Social

JesUs, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 01

REQUERIMIENTO — TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO
AMBIENTE

PUESTO A DESEMPENAR UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS,
PARQUES, JARDINES Y VIVEROS

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA:

(06) meses de experiencia en sector publico y/o privado.

(02) afos en Manejo de Grupos.

COMPETENCIA:

Liderazgo y Facilidad de Comunicacion

Espiritu emprendedor y de superacion

Capacidad para trabajar bajo presion

Alto grado de responsabilidad

FORMACION ACADEMICA:

Bachiller en Ingenieria

Técnico medio- Ambiental

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/CAPACITACIONES:
Dominio de Inglés Béasico

Manejo de Ofimatica

Estudios o Diplomado especializado en Ingenieria Sanitaria
ARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES:

Elaboracién de Informes

Coordinar y Planificar el Servicio de Limpieza Publica

Manejo de residuos soélidos de la ciudad y periurbano
Elaboracién de Proyectos de Gestion Ambiental

Elaboracion de Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental
Elaboracion de PLAN EDUCCA

Promover actividades de educacién ambiental

Atencién y resolucién de denuncias ambientales

Coordinar actividades de mantenimiento de parques y jardines
10 Realizar gestiones y coordinaciones para actividades de Viveros Frutales y Forestales
DURACION DEL SERVICIO
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DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 200.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

Gerencia De Desarrollo Econémico Y Medio Ambiente

Jesus, agosto del 2019.

RESPOSANBLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 01

REQUERIMIENTO — TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO

AMBIENTE

PUESTO A DESEMPENAR UNIDAD DE DESARROLLO PECUARIO Y CAMAL
PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA:

(06) meses de experiencia en formulacion de proyectos publicos y/o privado.
(06) meses en atencién al cliente o atencion personalizada.
COMPETENCIA:

Liderazgo y facilidad de comunicacion.

Espiritu emprendedor y de superacion.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Alto grado de responsabilidad y buenos valores.

Vocacion de servicio.

FORMACION ACADEMICA:

Bachiller en administracién o ciencias econémicas.

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/CAPACITACIONES:

Dominio de Inglés Basico.

Manejo de Office.

Manejo de Excel a nivel empresarial.

Conocimientos especializados sobre Gestion Publica.

Conaocimientos especializados sobre SIAF-SP.

. Licencia de conducir. (motos o vehiculos).

ARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES:

Elaboracién de Informes.

Coordinar y planificar los eventos en materia de emprendimiento empresarial.
Elaboracién de Proyectos de Gestion Empresarial.

Elaboracion de Proyectos Publicos comunales.

Promocién de actividades empresariales amigables con el medio ambiente.
Gestionar-proyectos, eventos y capacitaciones con cooperacion interinstitucional para la poblacion
de su jurisdiccion.

DURACION DEL SERVICIO
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DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 200.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Gerencia Desarrollo Econémico y Medio Ambiente

JesUs, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y
DESARROLLO SOCIAL
PUESTO A DESEMPENAR: REGISTRADOR (A) DEL PADRON NOMINAL

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

PERFIL DE PUESTO EXPERIENCIA:

(06) meses de experiencia en el sector publico.

Conocimiento del manejo del Aplicativo SIGOF

COMPETENCIA:

Capacidad de Emprendimiento y Liderazgo

Disposicion de servicio para la atencion al Publico

Gestion por resultado

Capacidad de trabajo bajo presion

FORMACION ACADEMICA:

Carreras Técnicas en ciencias administrativas, enfermeria, farmacia, etc.

Ofimética Basica

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/ CAPACITACIONES

Cursos en ingles

cursos en ofimatica

Certificado en alfabetizacion

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES

Recibir y verificar datos con los centros de salud de nifios menores de 6 afios.
Establecer el calendario de reuniones con los representantes de cada puesto de salud.
Coordinar con RENIEC, para registrar a los nifios que no cuenten con DNI.

Utilizar el Padrén Nominal para definir las metas fisicas con la programacion anual y seguimiento de
los usuarios.

Actualizar permanentemente el Padron Nominal de nifios y nifias menores de 6 afios de la jurisdiccion
de JesUs'y sus caserios

Planificar ,organizar las VD, junto con el equipo de Salud

Registra los formatos de VD en el aplicativo.

Brindar atencién al publico en temas relacionados a solicitudes y respuesta de su CSE.
Homologar y Actualizar mensualmente con los Puestos de Salud de nifios menores de 6 afos
10 Empadronar las veces gque sea necesario.

DURACION DEL SERVICIO:
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DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 000.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Gerencia de Servicios Publicos Y Desarrollo Social / ULE.

JesUs, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
TERRITORIAL

PUESTO A DESEMPENAR: ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA DE
PLANEAMIENTO URBANO, RURAL Y CATASTRO

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA:

(06) Meses de experiencia en el sector publico.

. COMPETENCIA:

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Trabajo bajo presion.

Buen trato al administrado.

. FORMACION ACADEMICA:

Bachiller en arquitectura y urbanismo.

Inglés basico.

. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/CAPACITACIONES

Cursos en Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES

Ejecutar proyectos y programas de desarrollo urbano y rural, para el plan correspondiente.
Participar en la elaboracion y/o actualizacion del catastro urbano-rural

Participar en la elaboracion y/o actualizacion del catastro urbano-rural

Preparar informes técnicos sobre la demarcacion territorial del distrito de Jesus
Simplificar los procedimientos técnicos administrativos del area

Verificar el equipo y/o materiales a utilizarse en los estudios de campo y las inspecciones técnicas
relativas a la seguridad e ingenieria

Apoyar en los calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos, especificaciones
Recopilar datos técnico para estudios de ingenieria de campo y/o gabinetes.

Otras funciones que le asigne el gerente de infraestructura y desarrollo territorial

10 Ejecutar proyectos y programas de desarrollo urbano y rural, para el plan correspondiente.
11. Participar en la elaboracion y/o actualizacion del catastro urbano-rural

DURACION DEL SERVICIO:
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DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 930.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Sub Gerencia De Planeamiento Urbano, Rural Y Catastro

JesUs, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO,
RURAL Y CATASTRO
PUESTO A DESEMPERNAR: AUXILIAR DE CATASTRO

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA:

(02) afios de experiencia en el sector publico.

Experiencia en proyectos de arquitectura.

. COMPETENCIA:

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Comunicacion efectiva.

Trabajo bajo presion.

Buen trato al administrado.

. FORMACION ACADEMICA:

Bachiller en arquitectura y urbanismo

Inglés basico

. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/CAPACITACIONES

Proyectos sostenibles en instituciones educativas secundarias.

. Desarrollo de planes de negocio.

10. Valoracioén del patrimonio cultural de Cajamarca para adquirir identidad.

11. Aprovechamiento sostenible del agua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES

Ejecutar proyectos y programas de desarrollo urbano y rural, para el plan correspondiente.
Participar-en la elaboracion y/o actualizacion del catastro urbano-rural

Participar en la elaboracién y/o actualizacion del catastro urbano-rural

Preparar informes técnicos sobre la demarcacion territorial del distrito de Jesus
Simplificar los procedimientos técnicos administrativos del area

Verificar el equipo y/o materiales a utilizarse en los estudios de campo y las inspecciones técnicas
relativas a la seguridad e ingenieria

7. Apoyar en los célculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos, especificaciones
8. Recopilar datos técnico para estudios de ingenieria de campo y/o gabinetes.

9. Otras funciones que le asigne el gerente de infraestructura y desarrollo territorial

DURACION DEL SERVICIO:
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DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 930.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Sub Gerencia De Planeamiento Urbano, Rural Y Catastro

JesUs, agosto del 2019.

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01
REQUERIMIENTO - TERMINOS DE REFERENCIA ~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: UNIDAD DE MANTENIMIENTO
PUESTO A DESEMPENAR: ASISTENTE TECNICO DE UNIDAD DE MANTENIMIENTO
PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

A. EXPERIENCIA:

(06) meses de experiencia en el sector publico.

competencia:

Liderazgo

Habilidad deductiva e inductiva

FORMACION ACADEMICA:

Ingeniero civil y/o bachiller en ingenieria civil y/o carreras afines
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/ CAPACITACIONES
Conocimiento De La Ley De Contrataciones Aplicado Al Invierte. E
Diplomado o cursos de seguridad y salud en construccion civil
Diplomado y/o cursos en edificaciones e.030

Seminarios y/o cursos en costos y presupuestos de obras viales, filosofia lean construccion y disefio
estructural
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES

Realizar los informes de planillas de pagos de los mantenimientos.

Realizar los informes de planillas de pagos de las obras ejecutadas por administracion directa.
Realizar inspecciones oculares con sus respectivos informes.

. Realizar el seguimiento de las obras ejecutadas por administracion directa.

DURACION DEL SERVICIO:
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DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 500.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Subgerencia de Ejecucion De Proyectos

JesUs, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: SUBGERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
DE PROYECTOS

PUESTO A DESEMPENAR: ASISTENTE DE SUBGERENCIA DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE PROYECTOS

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA:

(06) meses de experiencia en el sector publico.

COMPETENCIA:

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo y bajo presion.

Organizacion de la Informacion.

Facilidad para la comunicacion oral.

FORMACION ACADEMICA:

Bachiller en Ingenieria Civil.

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O CAPACITACIONES

Cursos y/o diplomado en Costos y Presupuestos — S10.

Cursos y.o diplomados en Revit Structure.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

A. FUNCIONES

1. Supervisar y colaborar en las decisiones que se tomen en las inspecciones de obra.

2. Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.

3. Efectuar el seguimiento en proceso de ejecucion de obras, verificando el cumplimiento de metas y
normas técnicas legales vigentes.

4. Revisar las valorizaciones y liquidaciones efectuadas para las obras en ejecucion.

DURACION-DEL SERVICIO:

INIT eI FQI NN INIF I N b

DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 930.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Subgerencia de Supervision Y Liquidacion De Proyectos

Jesus, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: SUBGERENCIA DE EJECUCION DE PROYECTOS
PUESTO A DESEMPENAR: ASISTENTE DE LA SUBGERENCIA DE EJECUCION DE
PROYECTOS

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

A.- EXPERIENCIA:

1. (06) meses de experiencia en el sector publico.
B. COMPETENCIA:

1. Trabajo en equipo.

2. Comunicacion efectiva.

3. Andlisis y capacidad de decision — resolucién de conflicto.
4. Uso de programas informaticos relacionados al area.

5. Elaboracién de expedientes técnicos.

C. FORMACION ACADEMICA:
1.

D

1

2

3

Ingeniero civil y/o bachiller en ingenieria civil y/o carreras afines.
. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/CAPACITACIONES
. Conocimientos en costos y presupuestos — s10.
. Conocimiento cursos de Ms-Project.
. Conocimientos en AutoCAD, AutoCAD civil 3d.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
A. FUNCIONES

1. Realizar inspecciones de campo y emitir informes de los mismos a la sub gerencia de ejecucién de
proyectos, sobre la gestion de actividades

Realizar presupuestos de expedientes técnicos

Apoyo enla elaboracién de expedientes técnicos

Organizar y administrar la documentacién técnica de la sub gerencia de ejecucion proyectos

Atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area

Efectuar el seguimiento de los expedientes técnicos que ejecuta el area. Mantener un trato amable y
cortés con el publico y con todo el personal de la municipalidad

7. Las demés funciones que le asigne el sub gerente de Ejecucion de proyectos.

DURACION DEL SERVICIO: 06 MESES

oo MW

DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 930.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Subgerencia De Ejecucién De Proyectos

Jesus, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

REA QUE REQUIERE EL SERVICIO: SUBGERENCIA DE EJECUCION DE PROYECTOS
PUESTO A DESEMPENAR: SECRETARIA DE LA SUBGERENCIA DE EJECUCION
DE PROYECTOS

CODIGO:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA:

(02) ANOS de experiencia en el sector publico y/o privado.

COMPETENCIA:

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Andlisis y opinién.

Buen trato al publico.

FORMACION ACADEMICA:

Técnico en computacion.

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/CAPACITACIONES

. Atencion al publico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

A. FUNCIONES

1. Organizar Y Supervisar Las Actividades De Apoyo Técnico Administrativo De Secretaria Del Area

2. Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencién destinada y proveniente de
las demas dependencias de la municipalidad previo conocimiento del area

vl Ran Kol KR R Hovi R ol 9o

3. Recibir y-atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area

4. Realizar coordinaciones de su competencia con las demas dependencias de la municipalidad, a fin de
consolidar las gestiones del area.

5. Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefénicas utilizando una redaccién con
criterio propio, segun indicaciones generales.

6. Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

7. Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periédicamente los
informe. De situacion.

8. Automatizar la documentacién por medios informaticos.

9. Mantener un trato amable y cortes con el publico y con todo el personal de la municipalidad.

10. Demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
DURACION DEL SERVICIO:

DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 .000.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Subgerencia De Ejecucion de Proyectos

JesUs, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
PUESTO A DESEMPENAR: ASISTENTE DE LA SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA:

(06) meses de experiencia en el sector publico.
COMPETENCIA:

Trabajo en equipo.

Comunicacioén efectiva.

Analisis y capacidad de decisién — resolucion de conflicto.

Uso de programas informéaticos relacionados al area.
FORMACION ACADEMICA:

Bachiller en ingenieria civil o a fines
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/CAPACITACIONES

Cursos y/o seminario de Ms-Project.
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. Cursos eninglés.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
A. FUNCIONES

1. Emitir informes a la sub gerencia de estudios y proyectos, sobre la gestion de actividades asignadas
por parte de la misma.

Actualizar costos de expedientes técnicos.

Apoyo en la elaboracion de expedientes técnicos.

Apoyo enla evaluacion de expedientes técnicos.

alrlwn

Organizar y administrar la documentacion técnica y planos de los proyectos de la sub gerencia de
estudios y proyectos.

6. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.

7. Realizar inspecciones de campo y emitir informes de los mismos.

8. Las demas funciones que le asigne el sub gerente de estudios y proyectos.
DURACION DEL SERVICIO:

DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 500.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Sub Gerente De Estudios Y Proyectos

Jesus, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
PUESTO A DESEMPENAR: ASISTENTE TECNICO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA:

(05) afios de experiencia en el sector publico.

. COMPETENCIA:

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Andlisis y capacidad de decision — resolucion de conflictos.

No tener impedimento para contratar con el estado.

FORMACION ACADEMICA:

Ingeniero civil, colegiado y habilitado en el colegio de ingenieros.

. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/ CAPACITACIONES

Manejo de programas informéticos Excel, Word, PowerPoint — basico. Ms-Project.

Costos y presupuestos — s10.

AutoCAD, AutoCAD civil 3d.

SAP 2000 o ETABS.

Curso de especializacion o capacitacion en disefio de estructuras o elaboracion de expedientes

técnicos o liquidacion de obras o en contrataciones del estado o en ordenamiento urbano o en

valuaciones 0 tasaciones o en seguridad y salud en el trabajo o en elaboracion de costos y

presupuestos o en disefio estructural de edificaciones y obras civiles o en obras hidraulicas o afines a

al puesto.

6. Otros referidos al area.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES

1. Formulary evaluar expedientes técnicos de adicionales y deductivos y saldos de obra

2. Elaborar términos de referencia (TDR) y requerimientos técnicos minimos (RTM) para procesos de
contrataciones

3. Absolver consultas relacionados con los expedientes técnicos durante la ejecucion de obras.

4. Formular propuestas de valuaciones preliminares para conciliar afectaciones y compensaciones
inmersas en la elaboracion de expedientes o perfiles técnicos

5. Atencion a consultas y observaciones formuladas por control interno y en procesos de contratacion de
obras publicas.

6. Elaborar el andlisis estructural de las diferentes estructuras concernientes.

7. Las demas funciones que le asigne el sub gerente de estudios y proyectos.

DURACION DEL SERVICIO:
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DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 800.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Sub Gerente De Estudios y Proyectos.

JesUs, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y DESARROLLO
SOCIAL

PUESTO A DESEMPENAR: UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA,DEPORTE Y
BIBLIOTECA

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

A. EXPERIENCIA:

1. (08) afios de experiencia en el sector publico.

B. COMPETENCIA:

1. Proactivo(a).

2. Buen trato al publico, Adaptacion al cambio, Comunicacion efectiva, capacidad de liderazgo, etc.
C. FORMACION ACADEMICA:

Titulo de licenciado en Educacion.

Especialidad de Ingles, Comunicacion Social y Teleeducacion.

D. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/ CAPACITACIONES

1. Certificado en planificacion curricular y aplicaciéon de rdbricas e instrumentos de evaluacion.

2. Certificado aplicacion de Rubricas e instrumento de evaluacion.

3. Certificado en Educacion Continua para el Emprendimiento.

4. Certificado de Innovacion y Actualizacion "Magistral Preparacion Docente Administrativo Multisectorial
y Manejo de Perti Educa SIAGI Y WASICHAY".

5. Certificado “Especializacién en prevencion y Atencién de Violencia Familiar”.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

A. FUNCIONES
1. Gestion de capacitaciones.
2. Realizar y recibir informes del area.
3. Visitas permanentes a las IIEE de la jurisdiccion del distrito de Jesus.
4. Coordinar documentacién con la UGEL-CAJAMARCA, COAR entre otras instituciones:.
5. Dar soluciones a conflictos de Bulling entre otros a través de Psic6logos.
6. Coordinaciones con el promotor asignado por la UGEL-Cajamarca.
DURACION DEL SERVICIO:
DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 500.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Gerencia De Servicios Publicos y Desarrollo Social

Jesus, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
PUESTO A DESEMPERAR: ASISTENTE SGTI.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

A.- EXPERIENCIA:

1. (05) afos de experiencia en el sector publico y puesto a desempeniar.

. Conocimiento en seguridad de la informacion.

Conocimiento en redes de datos.

. COMPETENCIA:

. Contribuir a la realizacion de los fines institucionales, planes estratégicos y valores de la institucion.

2
3
4. Mantenimiento de equipos de computo
B
1
2

. Cumplir con las normas y programas de seguridad en el trabajo establecidos en el area de la
competencia

3. Contribuir con los procesos de mejora continua y el servicio orientado al personal de la MDJ.

4. Actuar con profesionalismo y demostrar interés por la formacion continua.

C. FORMACION ACADEMICA:

1. Egresado técnico de computacién e informatica y/o estudiante del ultimo ciclo de la carrera de
Ingenieria de Sistemas.

D. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/ CAPACITACIONES

2. Capacitacion en seguridad de la informacion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

B. FUNCIONES

1. Elabora, dirigir y monitorear el plan de contingencias en salvaguarda de la informacién y la
Infraestructura tecnologia de la municipalidad.

2. Absolver consultas y/o emitir informes técnicos relacionados con la informacion.

1. Autorizary dirigir la asignacion e implementacion de equipos de hardware y software, a todas las
unidades orgéanicas de la municipalidad.

1. Administrar la red técnica de la red de datos y comunicacion, asi como del almacenamiento, Niveles
de acceso'y seguridad de la informacion.

2. Supervisar el analisis desarrollo, puesta en marcha y mantenimiento de los sistemas
Informaticos que requiera la municipalidad.

3. Programar y supervisar acciones preventivas y correctivas de los recursos informéticos de la
Municipalidad.

4. Administrar el inventario del hardware y software de la municipalidad.

5. Asesorar y asistir a las unidades orgéanicas de la municipalidad en asuntos de su competencia.

1. Demas funciones que le sean asignadas.

DURACION DEL SERVICIO:

DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 500.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

Jesus, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 01

REQUERIMIENTO — TERMINSO DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO AREA TECNICA DE SANEAMINETO MUNICIPAL
PUESTO A DESEMPENAR ASISTENTENTE ADMINISTRATIVO
PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA:

(06) meses de experiencia en el sector publico y puesto a desempefiar.
COMPETENCIA:

Liderazgo y facilidad de comunicacion.

Espiritu emprendedor y de superacion.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Alto grado de responsabilidad y buenos valores.

Vocacion de servicio.

FORMACION ACADEMICA:

Profesional, técnico o estudiante de ingenieria o carreras afines.

Experiencia y conocimientos minimos en el area.
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/CAPACITACIONES:
Dominio de Inglés Basico.
Manejo de Office.
Capacitaciones técnicas en saneamiento
Licencia de conducir. (motos o vehiculos).
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
FUNCIONES:
Actualizar el diagnostico distrital y comunal en Saneamiento Basico Rural.
Visitas de seguimiento a la gestién de las JASS.
Control y vigilancia de la calidad de agua.
Constitucion de la JASS del distrito.
Acompafamiento en las labores de desinfeccion y cloracion del SAP en comunidades
Capacitacién a las JASS del Distrito.
Otras funciones que le asigne el responsable de la Sub Gerencia de Desarrollo Social.
DURACION DEL SERVICIO
DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 930.00
RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Gerencia de Servicios Publicos y Desarrollo Social
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Jesus, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
PUESTO A DESEMPENAR: RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

. EXPERIENCIA:

(06) meses de experiencia en el sector plblico y puesto a desempefiar.

. COMPETENCIA:

Proactivo, capacidad de trabajo en equipo,

Buen trato al publico.

Adaptacion al cambio.

Comunicacion efectiva.

FORMACION ACADEMICA:

Titulado en las carreras de Administracion, Ing. Industrial o afines

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/ CAPACITACIONES

Conocimiento en ofimética.

Certificado del curso de inglés.

Constancia de participacion 1° era edicién 2019 “Operatividad del sistema de focalizacién de hogares”.

Curso de seguridad y Salud Ocupacional.

. Constancia de participar en el taller del SIS, Juntos, Pensién 65 y Pronabec.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

A. FUNCIONES

1. Informacion basica al publico en general sobre los diferentes programas sociales.

2. Planear, organizar, dirigir y controlar el proceso de empadronamiento de los hogares.

3. Atencion a pedidos de aplicacion de fichas socioecondémicas Unicas(atenciéon de solicitud por
demanda)

4. Digitacién 'y envi6 de la informacion recogida mediante la Fsu.

5. Participacion y colaboracién en las actividades de capacitacion programadas para la jefatura.

6

7
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. _Identificacién de los niveles de pobreza, asi como como a las familias en situacion de riegos sociales.
. Contar con la base de datos del padrén general de hogares para que los diferentes programas sociales
puedan seleccionar a sus beneficios de manera eficiente.
8. Realizar las visitas a los hogares que requieren empadronamiento.
9. Revisar, imprimir el reporte de su CSE.
10. Realizar y recibir informes del area.
DURACION DEL SERVICIO:

DIA MES ANO
INICIO. 01 09 2019
FIN. 31 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 500.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Gerencia de Servicios Publicos y Desarrollo Social

Jesus, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL
PUESTO A DESEMPENAR: ASISTENTE DE ABASTECIMIENTOS

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
. EXPERIENCIA:
(06) meses de experiencia en el sector publico y puesto a desempefiar.
COMPETENCIA:
Proactivo
Capacidad de trabajo bajo presion.
Trabajo en equipo.
Alto sentido de responsabilidad y bajo presion.
Fluidez verbal.
. FORMACION ACADEMICA:
Estudiante de la carrera profesional de Administracién o afines.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
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A. FUNCIONES
2. Generacion de 6rdenes de compra y orden servicio.
3. Tramitar y ejecutar el proceso de adquisiciones de los requerimientos que le sean asignados.
4. Realizar estudio de mercado y cuadro comparativo de cotizaciones de bienes y servicios.
5. Otras actividades asignadas por su jefe inmediato, inherentes al cargo.
DURACIONDEL SERVICIO:
DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN: 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL : S/. 930.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial

JesUs, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
PUESTO A DESEMPENAR: ASISTENTE DE CONTABILIDAD
PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Un afio de experiencia como asistente contable y/o asistente administrativo.
COMPETENCIA:

Capacidad de analisis
Trabajo en equipo
Tolerancia a la presion

Proactiva
. FORMACION ACADEMICA:

Bachiller en contabilidad y finanzas

D. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/ CAPACITACIONES
1. Seminario de regimenes tributarios 2015

2. Modificaciones tributarias 2015- i- ii

3. Cddigo tributario

4. Diplomado en contabilidad de costos y presupuestos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

A. FUNCIONES

1. Registrarla fase de devengado en el sistema SIAF

2. Andlisis de cuentas de acuerdo al plan contable gubernamental
3. Elaboracion de notas contables
4

Proporcionar la informacién solicitada en funcién a los documentos ingresados en la sub gerencia de
contabilidad
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5. Demaés funciones a ser designadas por el jefe inmediato.
DURACION DEL SERVICIO:

DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN: 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 .300.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Subgerencia De Contabilidad

JesUs, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: SUB DE ADMINSITRACION TRIBUTARIA

PUESTO A DESEMPENAR: ASISTENTE DE LA SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA:

1. (06) meses de experiencia en el sector publico.
COMPETENCIA:

1. Capacidad de andlisis.

2. Trabajo en equipo.

3. Tolerancia a la presion.

4. Proactiva(o).

FORMACION ACADEMICA:

1. Estudiante del 4to afio de carrera de contabilidad o afines.
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/ CAPACITACIONES

1. curso o seminario en ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES

1. Descargar los datos y procesar la informacién de campo.

2. Elaboracion de planos y dibujos segun los estandares basico.
3. Ejecutar acciones preventivas y correctiva para asegurar resultados.
4. Demas funciones a ser designadas por el jefe inmediato.
DURACION DEL SERVICIO:

DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 930.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Subgerencia de Administracién Tributaria

JesUs, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y
DESARROLLO SOCIAL
PUESTO A DESEMPERAR: UNIDAD DE PROMOCION DE LA SALUD

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA:

(04) anos de experiencia en el sector publico.
COMPETENCIA:

Capacidad de analisis

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion

Proactiva

FORMACION ACADEMICA:

Técnico en enfermeria, o afines.

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/ CAPACITACIONES

Diplomado en 680 horas (Emergencias y urgencias)

Certificado Evaluacion de crecimiento del nifio empleo eficaz de la estandarizacion y antropométrica
Certificado taller tedrico practico de inyectables

Certificado taller tedrico practico de primeros auxilios

. Certificado de Estimulacién temprana del nifio con alteraciones en el Desarrollo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
A. FUNCIONES

1. Regular las acciones de Promocion de la salud en funcién de la atencion a la persona, participacion
social,-organizacion comunitaria y el fomento del entorno saludable, con un enfoque de derechos
humanos, determinantes sociales.

2. Elaboracion de listas para detectar nifios con anemia.

3. Proporcionar la informacion solicitada en funcion a los documentos ingresados en la Unidad de
Promocién de la salud

4. Otras funciones a ser designadas por el jefe inmediato.
DURACION DEL SERVICIO:
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DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 000.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Gerencia de Servicios Publicos y Desarrollo Social

Jesus, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: SUBGERENCIA DE PRE INVERSION
PUESTO A DESEMPENAR: ASISTENTE DE LA SUBGERENCIA DE PRE INVERSION
PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
. EXPERIENCIA:
. (06) meses de experiencia en el sector publico y puesto a desempefiar.
COMPETENCIA:

B
1
B.
1. Trabajo en equipo

2. Comunicacion efectiva

3. Andlisis y capacidad de decision — resolucion de conflicto
4.

C

1.

D

1.

Uso de programas informaticos relacionados al area
. FORMACION ACADEMICA:

Estudiante desde 4to afio en ingenieria civil o afines.
. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/CAPACITACIONES
Curso de ofimatica
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES

Recepcion y seguimiento de documentos correspondientes al area.

Apoyo en la elaboracion de perfiles y fichas técnicas.

Recibir y-atender comisiones o delegacion en asuntos relacionados con el area.
Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.
Realizar inspecciones de campo e emitir informes de los mismos.

Las demés funciones que le asigne el sub gerente de pre inversion.

DURACION DEL SERVICIO: 06 MESES

DIA MES ANO

INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 930.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Sub Gerente de Pre Inversion
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JesUs, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS.

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: | SUBGERENCIA DE EJECUCION DE PROYECTOS
PUESTO A DESEMPENAR: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ELECTRIFICACION
PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
A.- EXPERIENCIA:
(01) afio de experiencia en sector publico.
(01) afio como técnico electricista.
. COMPETENCIA:
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Andlisis y capacidad de decision — resolucion de conflicto.
Uso de programas informaticos relacionados al area.
. FORMACION ACADEMICA:
Secundaria completa
. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/CAPACITACIONES
Manejo de programas informaticos Excel, Word, Power Point — Basico.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
B. FUNCIONES
1. Controlar, coordinacion con el jefe inmediato o ingeniero residente, equipos, verificando que estos
cumplan con las especificaciones técnicas de los proyectos.

PIOIRIO| M XN EITNE

2. Ejecutar y controlar la ejecucion de las obras de acuerdo a las normas de, cédigo nacional de
electrificacion — suministro, cédigo nacional de electrificacion. Utilizar, entre otras normas técnicas
vigentes

3. Estar presente diariamente en las obras a fin de controlar la buena ejecucion de las mismas, y tener
informado al ingeniero residente de todos los avances.

4. Verificar que todo el “personal estén con sus respectivos implementos de seguridad (zapatas
dieléctricos, casco, proyector con barbiquejo, guantes di eléctricos, entre otros)

5. Hacer requerimiento, a los requerimientos de materiales.

6. Hacer seguimiento a los expedientes que se vienen elaborando, y los que estan en evaluacion en la
Municipalidad Distrital de Jesus.

7. Realizar actividades tales como: visitas de campo, reuniones en caserios, atencion de abastecimiento
de materiales, saneamiento de observaciones emitidas la Municipalidad Distrital de Jesus.

8. Otras funciones a ser designadas por el jefe inmediato.

DURACION DEL SERVICIO: 06 MESES

DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 930.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Subgerencia de Ejecucion de Proyectos

JesUs, agosto del 2019.

RESPONSABLE DEL AREA

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 01

REQUERIMIENTO- TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y
DESARROLLO SOCIAL.

PUESTO A DESEMPENAR: RESPONSABLE  UNIDAD PROGRAMA VASO DE
LECHE.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA:

(06) meses de experiencia en el sector publico.

COMPETENCIA:

Responsable de la Administracién del Programa Vaso de Leche.

FORMACION ACADEMICA.:

Estudios Superiores o Técnicos en Enfermeria o carreras afines.

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION/CAPACITACIONES

. Curso o seminarios en ofimética

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

A. FUNCIONES

Dirigir, organizar de manera eficiente y con capacidad de liderazgo a los trabajadores a su cargo.
Planificar, programar y dirigir las actividades del Programa Vaso de Leche.

Dirigir con eficiencia las actividades de supervision, acompafiamiento y administracion del programa
Planificar y dirigir la reparticion del complemento de la leche consiste en: Hojuelas De Quinua, Soya
Integral, Tarwi, Avena garbanzo Y Kiwicha; Enriquecida Con Vitaminas Y Minerales.
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Velar por el escrito cumplimiento en los pagos a empresarios que brindan el servicio al programa

Cumplir con organizar la informaciéon que se requiere dentro del programa, dentro del sistema y

brindar a Contraloria.

7. Insertar datos a la Contraloria General de la Republica, al INEI de manera mensual.

8. Administrar coherente mente el registro de beneficiarios del programa.

9. Obtenery mantener el control y registro de la informacion d fichas socioeconémicas de los usuarios.

10. Elaborar el plan operativo anual del programa.

11. Supervisar y controlar la provision de bienes y servicios otorgados a los usuarios del programa.

12. Realizar visitas a los comités de campo y controlar si los integrantes cumplen con su labor.

13. Disponibilidad para trabajar en la reparticién del complemento de leche, sabados y domingos si se lo
requiere.

14. Responsabilidad, seriedad ,ética y practica de valores personales dentro y fuera del trabajo

DURACION DEL SERVICIO:

o

DIA MES ANO
INICIO 01 09 2019
FIN 30 12 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 400.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Gerencia de Servicios Publicos y Desarrollo Social.

JesUs, agosto del 2019.

Jr. Grau N° 621-Plaza de Armas Jesus mdj@munijesus.gob.pe www.munijesus.gob.pe




