CONVOCATORIA DE PERSONAL N2 15-2014-MPJB — GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

ejercicios anteriores al 2010 inclusive.

» Transferencia de la documentacion al Archivo
Central hasta el ejercicio 2010.

»Ordenar 'y mantener  actualizada la
documentacion y archivo de la Subgerencia.

» Otras funciones inherentes a su cargo y lo que
le encomienden o sefiale su jefe inmediato.

ITEM CARGO PERFIL FUNCIONES REMUNERA METAY FTE. PLAZO DE
CION FTO. CONTRATO
» Organizar y Administrar la documentacion
técnica — administrativa del archivo técnico de
» Titulo y/o Certificado de la GDTI. (Obras, Mantenimientos y SGOTT)
Centro de Enseflanza | »Recepcionar y administrar en archivo la
Superior. documentacion de la SGOTT y la SGO.
» Experiencia de Labores en | »Ordenamiento y  Clasificacion de Ia
Oficina. documentacién por naturaleza y/o ejercicio.
» Acreditar Capacitacién » Codificacion fisica del Acervo Documentario 0019.12/0019 —
(01) especializada en el area. para su facil ubicacion. Mantenimiento
e . o L Tres (03) meses
01 TECNICO AUXILIAR > Digitacion % sistematizacion de la | S/.1,500.00 Rutinario de renovable
DE ARCHIVO documentacion. Caminos
» Foleado y embalaje de documentacién de los Vecinales




ITEM CARGO PERFIL FUNCIONES REMUNERA METAY FTE. PLAZO DE
CION FTO. CONTRATO
Titulo y/o Certificado de
Centro de Ensefianza
Superior. » Coordinacién en campo para la ejecucion de
Experiencia minima de todas las actividades a cargo de la GDTI. 0019.12/0019 -
] (01) un (01) afio en el drea de | » Programacién de recursos humanos y Mantenimiento Tres (03) meses
02 TECNICO AUXILIAR trabajo. logisticos para la ejecucidn de las actividades | S/. 1,800.00 Rutinario de renovable
DE CAMPO Experiencia minima de un de proyeccion social de la GDTI. Caminos
(01) afio en la | » Otras funciones inherentes a su cargo y lo Vecinales
Administracion Publica. que le encomienden o sefiale su jefe
Acreditar Capacitacion inmediato.
especializada en el area.
ITEM CARGO PERFIL FUNCIONES REMUNERA METAY FTE. PLAZO DE
CION FTO. CONTRATO
» Monitoreo y seguimiento de la ejecucién fisico -
Titulo y/o Certificado de financiera de todos los proyectos y/o actividades
Centro de Ensefianza Superior. que tiene a cargo la G.D.T.L
Experiencia minima de dos | > Elaboracion de Cuadros de  Necesidades 0018.12/0018 -
i (01) (02) afios en el éarea de correspondientes a los Gastos del Organo Ejecutor Mantenimiento
03 TECNICO AUXILIAR trabajo. de los proyectos y/o actividades a cargo de la GDTL $/. 2,000.00 de Tres (03) meses
ADMINISTRATIVO Experiencia minima de un (01) | » Programacion de afectacion de personal de planta T ’ renovable
m aflo  en la Administracién delaG.D.TL Infraestructura
Publica. > Elaboracion de informes de avance fisico - de Riego
Acreditar Capacitacion financiero de los proyectos y actividades de la GDTIL.
especializada en el area. » Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le

encomienden o sefale su jefe inmediato.




ITEM CARGO PERFIL FUNCIONES REMUNERA | METAY FTE. FTO. PLAZO DE
CION CONTRATO
Organizar y coordinar las actividades
secretariales de la Gerencia, con el manejo
del equipo de procesamiento automatico de
Titulo y/o Certificado de datos.
Centro de Ensefianza Redactar, digitar, preparar, ordenar vy
Superior. alcanzar la documentacidén para la firma del 0016.12.2/0016 —
(01) (E));:)C(?r:i:ncia en Labores en g:(t:'snt('e. ; f | CIMar:c’cenimiento Tres (03)
04 SECRETARIA PARA a. pcionar y .aten (lar y/o efectuar .as 5/.1,800.00 eln raesttructura meses
Experiencia minima de un llamadas telefénicas asi como concretar citas Construida/ de
LA G.D.T.I. renovable

(02) afio en la
Administraciéon Puablica.
Acreditar Capacitacion
especializada en el area.

de acuerdo a las indicaciones del Gerente.
Prestar orientacion e informacion al publico
usuario en general con respecto a los
expedientes que se encuentran en tramite.
Otras funciones inherentes a su cargo y lo
que le encomienden o sefiale su jefe
inmediato.

Edificaciones
Ediles




ITEM CARGO PERFIL FUNCIONES REMUNERA | METAY FTE. FTO. PLAZO DE
CION CONTRATO
Recepcionar, clasificar, registrar, procesar,
Titulo y/o Certificado de distribuir la documentacion de la Gerencia,
Centro de Ensefianza asi como realizar su seguimiento y control
Superior. correspondiente.
Experiencia Minima de un Ordenar 'y mantener actualizada Ia
1) af | 4 ., hi | o
01 TECNICO (01) fano en el area de document.auon Y{arc |.vo de a(.ETerenual . 0018.12/0018 -
trabajo. Prestar orientacion e informacion al publico L Tres (03)
05 AUXILIAR Experiencia Minima de un usuario en general con respecto al tramite de | S/. 1,800.00 Mantenimiento meses
ADMINISTRATIVO P ° & P HEPEER L de Infraestructura
(01) afio en la documentos. renovable

Administraciéon Puablica.
Acreditar capacitacién
especializada en el area.

Apoyar las acciones de comunicacion,
informacién y relaciones publicas.

Otras funciones inherentes a su cargo y lo
que le encomienden o sefiale su jefe
inmediato.

de Riego




