MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD D RECURSOS HUMANOS

Unidad Organica: Unidad de Tramite Documentario.

Plazas disponibles: o1

Nombre del puesto: Jefe para la Unidad de Tramite Documentario.

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de la Oficina de Secretaria General.

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo: No ejerce.

Iiecepcionar, organizar y tramitar los documentos que ingresan a la Municipalidad remitirlos a la diferentes unidades organicas para su —l

i Programar, ejecutar y controlar los procesos de recepcion, registro, control, seguridad e informacion de la documentacion que
ingresa y se tramita en la Municipalidad.

2 Organizar ya controlar reglamentariamente los dibersos documentos y expedientes que ingresan y se tramitan de la municipalidad.

3 Distribuir oportunamnete los documentos que ingresan y se tramitan en la Municipalidad, de acuerdo a las normas establecidas.

4 controlar el flujo y situacion de los documentos dentro de la Municipalidad, a fin de lograr su ponta ubicacién y seguridad.

5 Informar a los interesados sobre el estado de la tramitacion de sus expedientes.

6 Planificar, organizar, dirigir y controlar los dibersos tramites y archivo de doumentos de importancia para su administracion.

7/ Aperturar y mantener actualizado el cuaderno o ficha digital de registro documentario de la Municipalidad.

8 Otras funciones que le asigne el Gerente de Secretaria General.

1V, COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas . T i 5 : : ! ;
Tiene relacién de coordinacién con la Gerencia de Secretaria General, y todas las gerencias y unidades organicas.

.Egresado(a)

.Ba':"bi"er Titulo tecnico en computacion, comunicacion,
administracion u otros.

itulo/ Licenciatura
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentariaj:
habilidades para tratar con personas.
comunicacion asertiva y redaccion de textos.

B.) Programas de especializacion requeridos y dos con doc )
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique Ios cursos y/o programas de especializacién requeridos: -
Cursos de capacitacion en computacion o afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas. (Acredidar los conocimientos).

Word x

Excel ] | e L = s,

PowerPoint L e [ [ B (e T
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indique la cantidad total de afios de expe: ia I; va sea en el sector publico o privado.

,' Experiencia laboral de 02 afios, en el sector publico o privado. ,

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

Practica Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente ©
Serums e o :
nte Especialista Coordinador Dpto. Director

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

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
l:SL el puesto requiere contar can experiencia en el sector publico Elno, ef puesto no requiere contar con experiencio en el sector pubfico.

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

L ]

* A ione otras

sobre el requisita de fencia; en caso existiera algo odicional pora ef puesto.

\DES'0 COMPET e SRR
Capacidad de coordinacién, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacidn y aprendizaje, comunicacion asertiva y redaccion de textos.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

X, PLAZO DE CONTRATACION
Tres (03) meses, incluye el periodo de prueba legal, renovabl
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e segun el desempefio de sus funciones.

X.LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA

X1. REMUNERACION MENSUAL
S/. 2,100.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UN/DAD DE REC URS 05 HUMA N05

Unidad Organica: Gerencia de Planificacién, Presupuesto Y Racionalizacion
Plazas disponibles: 01
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Presupuesto
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Planificacion, Presupuesto Y Racionalizacion

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos a su cargo: No ejerce

Evaluar y conducir el sistema de presupuesto de acuerdo a la Ley anual de Presupuesto y al marco normativo vigente para un mejor desarrollo de los

,/'9 procesos presupuestales.
&Y, e
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MNCA 1 Formular el Plan Operativo Anual.
2 Conducir el proceso presupuestario de la entidad, en el marco de la legislacion vigente.
3 Analizar la ejecucion presupuestaria del pliego y emitir los informes con las propuestas técnicas de modificatorias.

Coordinar, supervisar y evaluar las operaciones dirigidas al cumplimiento de! Plan Operativo Institucional de acuerdo a la normativa

¢ establecida, emitiendo informes a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién.

5 Registrar y transmitir en el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF, las etapas presupuestales, créditos de certificaciones
presupuestales, opiniones de disponibilidad presupuestal, entre otras.

6 Efectuar las conciliaciones presupuestales y financieras. con el area de contabilidad y tesoreria.

7 Elaborar y transmitir la evaluacion presupuestal semestral y anualmente, e informar a la Direccion Nacional de Presupuesto Publico.

Otras que le asigne el/la Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién la legislacion vigente.

1V, COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordlnamones Internas

{f:]' -_{FE n_gd.ﬁ'lere Edu:gl.siura':‘ :

.Egresado(a)

Bachilier . N - " )
Titulo Profesional en Ciencias Economicas
{Contabilidad, Administracion o Economia)

Titulo/ Licenciatura

Maestna/Especnalldad
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Doc(orado

Egresodo Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Analisis de datos

Manejo del sistema integrado de administracion financiera.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacian deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplamados no menos de 90 horas.

Indique los ciirsos y/o programas de especializacidn requeridos:”

Conocimientos comprobados en el Sistema Nacional de Prespuesto Publico




€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Acreditar conocimentos)

Word . Inglés X

Excel e Il e
PowerPoint X

.',/.i L? Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
g ¢

Experiencia minima laboral de 02 afios, en el sector publico o privado. J

Practica . Asistente Tec / Supervisor / Jefe de Unidad
Asistente Gi te o Direct:
l:jnte D Especialista Coordinador u Oficina. S SR

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

l Experiencia minima laboral de 01 afios, en puestos similares en el sector publico. J

Capacndad de coordinacion, organizacién y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacidn y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

X, PLAZO DECONTRATACION -

tres (3) meses, incluye el penodo de prueba Iegal renovable segun eldesempeno de Sus funcrones
X.LUGAR DEPRESTACION DEL SERVI ] ; &

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
XI. REMUNERACION MENSUAL

S/.3,000.00




