MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHIRINOS
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDCH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgadnica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHIRINOS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Denominacién: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHIRINOS

Nombre del puesto:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y

DESARROLLO TERRITORIAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa de la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyo en Inspecciones de Campo.

2 |Elaborarde Informes Técticos

3 |Registrar la Informacidon en INFOBRAS

4 |Elaboracién de Fichas Técnicas para Ejecucién de Actividades

s |Elaboracién de Expedientes Técnicos (Administracion Directa)

¢ |Revicidn de Valorizaciones

; [Otras funcionas asignadas por el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad de Supervisién y Liquidacién de Obras, Unidad de Estudios y Proyectos.

Coordinaciones Externas

Unidad Territorial Cajamarca (Programa LLAMKASUN PERU)
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Elaboracion de Planos, Metrados, fichas técnicas, conocimientos de costos y presupuestos

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos de Capacitaciones Relacionados a Gestidn de Infraestructura y obras y/o sistemas utilizados por el drea

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

[]

Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia de 01 asumiendo funciones similares

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I:Isl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZ] NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia de 01 asumiendo funciones similares

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, comunicacién, trabajo en equipo, autocontrol, civismo, vocacién de servicio, dinamismo, comportamiento ético

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad inmediata

| CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Chirinos

DURACION DEL CONTRATO

03 meses a partir de Ia fecha de inicio del Contrato sujeto a renovacion en funcién de la
necesidad de la Entidad

REMUNERACION MENSUAL

$/. 2,500.00 (dos mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de ley asi como toda deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad, ademas
estdn incluidos los incrementos del D.S.311-2022-EF y D.S. 313-2023-EF

OTRAS CONDICIONES

No tener impedimentos para contratar con el estado, no tener antecedentes policiales,
penales o de proceso de determinacion de responsabilidades. No tener sancién por falta
administrativa vigente. No tener deudas por concepto de pension alimenticia, no estar inscrito
en el REDERECI.




