MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI
GESTION 2023 — 2026

CONVOCATORIA CAS Nro. 003-2023-MDL-C-C

PERFIL DE PUESTO: JEFE DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y ADOLESCENTE (DEMUNA)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

Puesto JEFE DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y ADOLESCENTE (DEMUNA)
Codigo 30.11.03.01
CONDICIONES DETALLE — . _
Lugar de prestacion del Plaza de Armas S/N del Distrito Langui - Local Municipal
g %‘g servicio .
J T3 Duracion del contrato Inicio  : 03 de Noviembre del 2023
25 Témmino: 31 de Diciembre del 2023 _ -
= Remuneracion mensual Retribucion Mensual: $/.1, 500.00 (Un mil Quinientos con 00!100 Soles) Incluye los montos y
+ afiliaciones de iey, asi como oda deduccion apiicabie ai rabajador.
Otras condiciones
esenciales del contrato .
Experiencia 1. Experiencia de seis (06) meses en la profesion.
2. Experiencia de seis (06) meses en la administracion piblica. .
Comnetencias Orientacién a reeultadas /actitud dirigida a cumplir de manera eficaz y eficiente los
o objelivos y las metas bajo criterios de legalidad y oportunidad.
Transparencia, eficiencia y compromiso. ‘ . -
Comup:macibn efectiva: (Escuchar los diferentes puntos de vista e ideas y transmitir de
forma clara, transparente, veraz y oportuna de manera verbal o escrita las ideas,
‘ rioridades y planes verificando su recepcion). - .
3 t g ictitud de servicio: (ldentificar, entender y satisfacer las necesidades de forma
5 i oportuna de los usuarios internos ylo externos). .
2 :ﬁm Trabajo en equipo: (Es la capacidad de cohesionar un equipo y lograr que leste se
2\ 2% comprometa con los objetivos y colabore de manera coordinada para su cumpllmlento).
A Innovacién y mejora continua: (ldentificar oportunidades de mejora para camblqr,
EAN optimizar yfo desarrollar los procesos o productos orientados al servicio del usuario
AR EY interno y/o externo).
3 1 3 LiETazgo! (L5 la Capaciiad para infiui en OWoS, Con Ua3S &N Vaies, para Ghigntar su
N accionar al logro de objetivos).

:ﬁi ’ Sentido de urgencia: (Reconoce la prioridad de atencién de actividades y proyectos
actuando de manera consecuente para alcanzar su realizacion oportuna bajo criterios de
legalidad).

Responsabilidad y disposicion para trabajo en equipo. Contar con solvencia e idoneidad
h arofncional one nrnaskiun 1 asmrninares. an inene dainakhis
W PRIV IS, AT PRty g ST oar o O o FUTUY T G e b
~ Formacion Académica,

| frado académico, y/o nivel

1/ de estudios

Contar con titulo ylo bachiller profesional en abogacia,

psicologia, trabajo social, sociologia,
educacion o carreras afines

SANRSA Cursos y/o estudios de
especializacién

L
Funciones a desarrollar

1.Contar con capacitacién y certificacién del MIMP
de la DEMUNA).

2.Conocimientos de operar software aplicativo a la funcién asignada.

3.Curso de actualizacion en violencia familiar Ley 30364 y afines a los derechos.
1. Recibir los diversos casos

que se presenten en relacion a nifios y adolescentes dentro
del marco de las competencias que le asigna la ley competente a la DEMUNA.
Analizar y plantear altemativas de solucién alos casos.

Conncer la situacidn intearal de lag nifine nifiag v adnlescentes
casas hogares, albergues, wawawasi, comisarias, entre otros.

Efectuar visitas domiciliarias
y realizar intervenciones cual
de los menores para hacer pi

(Certificado de Defensor o Defensora

W N

que se encuentran en

-

para la verificacion de los casos Que se considera en riesgo
ndo se encuentren amenazados o vulnerados los derechos
revalecer el principio del interés superior de nifo.

© Piaza de Armas s/n. Langui - Canas - Cusco
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Promover el fortalecimiento de los lazos de la familia afectada mediante un abordaje
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI *

GESTION 2023 — 2026

CONVOCATORIA CAS Nro. 003-2023-MDL-C-C
PERFIL DE PUESTO: JEFE DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y ADOLESCENTE (DEMUNA)
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI
integral con el apoyo de profesionales especializados, para tratar de lograr la
reconstruccion familiar.

6. Brindar orientacion legal y psicologica a la familia para prevenir situaciones criticas y
denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de
menores.

7. Realizar conciliaciones extrajudiciales y llevar a cabo la redaccién de actas
correspondiente entre conyuges, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia y
régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.

8. Solicitar exoneraciones de pago temporal para el ingreso de los menores al INABIF,
APAFAS, Comedores Populares, Vaso de Leche, entre otros, para que las nifias y nifios
de escasos recursos econodmicos reciban dicho apoyo.

9. Proteger a la nina y nifo en situacion de riesgo y reaiizar la colocacion familiar de
acuerdo a la prioridad establecida en las normas vigentes, asi como, efectuar las
actividades de prevencion correspondientes.

10. Solicitar las partidas de nacimiento de los menores que no cuentan con dicho documento
y difundir los derechos de los menores con relacion a la filiacion y al registro de las
partidas de nacimiento.

1 1.Reaiizar acciones y coordinar ia ejecucion de programas de aiencion y promocion de ios
derechos y deberes de los menores como trabajadores y en situacion de conflicto con la
ley y de explotacion sexual comercial infantil, asi como, de madres adolescentes.

12.Aricular esfuerzos con ofras municipalidades para generar un apoyo mutuo en los
procesos de nofificacion de una de las partes y para la elaboracion del Acta de
Compromiso, entre ofros.

13, Uevar & registio de 10s adoiescentes que Wabajan en forma independients &n & distito y
otros necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

14 Articular esfuerzos con ofras instituciones para generar acciones de mayor impacto, en
las actividades referidas a primera infancia y promocion de una cultura de buen trato en
la ciudadania.

15.Recepcionar las pensiones de los usuarios de las DEMUNAS del distrito para garantizar

el cumplimiento de las actas de conciliacién.

16.Formar promotores en defensoria de la nifia, nifio y el adolescente del distrito, para
poder efectuar mas acciones de prevencion y promocion de sus derechos; asimismo,
elaborar y desarrollar modulos de capacitacion sobre derechos de los menores, escuela
de padres, comunicacion familiar, entre otros.
17.Promover la formacion y fortalecimient i i i
. o del comité multisectorial por los Derechos del
Nsﬁo_ y Adolescente (COMUIDENA) con las instifuciones de la lncalidad que prestan
Servicios a nifios y adolescentes. T
18.Impuls§r la designacion de los defensores comunitari
proteccion y promocion adecuada de los derechos de lo
comunidades.

19.Las demas funciones y responsabilidades
sus funciones v/o que le sean asi
L Social.

0s y capacitarlos para una
S Nifios y adolescentes en las

propias que se deriven del cumplimiento de
anados por la Sub Gerencia de Desarrollo e Inclusién

€ Plaza de Armas s/n. Langui - Canas - Cusco
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI &
GESTION 2023 = 2026

CONVOCATORIA CAS Nro.003-2023-MDL-C-C
PERFIL DE PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

Puesto JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
Codigo 30.08.06.01
CONDICIONFS NETALLE

Lugar de prestacion del
Servicio

Plaza de Armas S/N del Distrito Langui - Local Municipal

Duracion del contrato

Inicio : 03 de Noviembre del 2023
Témino: 31 de Diciembre del 2023

Remuneracion mensual

Retribucion Mensual: S/.3, 000.00 (Tres mil con 00/100 Soles) Incluye los montos y afiliaciones de
iey, asi COMO toda deduccion apiicabie al trabajacor.

Otras condiciones
esenciales del contrato

Experiencia

Tener tres (03) afios de experiencia profesional y dos (02) afios en el sistema de logistica.

Competencias

Orientacion a resultados (actitud dirigida a cumplir de manera eficaz y eficiente los
objetvos y las metas bajo critenos de legaiidad y oporunidad.

Transparencia, eficiencia y compromiso. . _ -
Comunicacion efectiva: (Escuchar los diferentes puntos de vista e ideas ytransrquhr de
forma clara, transparente, veraz y oportuna de manera verbal o escrita las ideas,
prioridades y planes verificando su recepcion). .

Actitud de servicio: (Identificar, entender y safisfacer las necesidades de forma
oportuna da los usuarios internos vl extemae),

Trabajo en equipo: (Es la capa;:idad de cohesionar un equipo y lograr que .este se
comprometa con los objetivos y colabore de manera coordinada para su cumplimiento).
Innovacion y mejora continua: (Identificar oportunidades de mejora para cambiar,
optimizar y/o desarrollar los procesos o productos orientados al servicio del usuario
interno y/o externo).

Liderazgo: (Es la capacidad para influir en ofros, con base en valores, para orientar su
accionar al logro de objetivos).

Sentido de urgencia: (Reconoce la prioridad de atencion de actividades y proyectos
actuando de manera consecuente para alcanzar su realizacion oportuna bajo criterios de
legalidad).

Requnsabiﬁdad y disposicion para trabajo en equipo. Contar con solvencia e idoneidad
profesional, ser proactivo, y comunicarse en el idioma guechua,

Formacion Académica,

grado académico, y/o nivel

de estudios

Tener titulo profesional colegiado y habilitado en contabilidad, administracion o carreras afines.

Cursos ylo estudios de
especializacién

1. Capacitacic‘)q espegializada en los sistemas de abastecimiento, contrataciones del
estado y el sistema integrado de administracion financiera (SIAF).
Estar debidamente certificado por el OSCE.

3. Capacitacion en SIGAMEF

2 N

Funciones a desarrollar

Dirigir la formulacién o modificacién, publicacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual
de Conlrataciones de la Municipalidad Distrital de Langui, asi como las politicas de
contrataciones de bienes, servicios u obras, acordes con la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y otras normas legales vigentes que rigen sobre la materia.

2. Consolidar y proponer al Titular de Pliego o de ser el caso a la maxima autoridad
administrativa delegada, el proyecto del Plan Anual de Contrataciones “PAC” para
su aprobacion correspondiente, el cual debera preveer todas las contrataciones
de bienes, servicios y obras que se requeriran durante el afio fiscal vigente, que

estan comprendidos en el Presupuesto Institucional de Apertura "PIA" o

©) languimd@gmail.com
© 918454318




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI Fessmms
GESTION 2023 — 2026

CONVOCATORIA CAS Nro.003-2023-MDL-C-C
PERFIL DE PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

ercy] Quispe Huanca
rd Mupicipal

,@
¥

Aboa. Per

G‘egrenr

10.
1.

12.

13.

14.

15.
1R
17.
18.
19.
20.

modificadas en el Presupuesto Institucional Modificado "PIM". Una vez aprobada,
éste PAC debera ser publicado en el Sistema Electronico de Contrataciones del

Estado "SEACE".

Programar, coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes y servicios segun el

Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones aprobado, conforme lo establece la

Ley del Presupuesto General de la Repiblica.

Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la seguridad, conservacion y
mantenimiento de los bienes, instalaciones y cumplimiento de los servicios
necesarios.

Ejecutar el control concurrente previo a la evaluacion de las adquisiciones,
aplicando las normas vigentes.

Preparar la documentacion de su Plan Anual de Trabajo.

Mantener actualizado un registro de precios del mercado de bienes y servicios.

Ejecutar y supervisar los procesos técnicos de registro, recepcion,
almacenamiento y distribucion, manteniendo [os registros respectivos.

Elaborar estadisticas de logistica, que permitan conocer las necesidades historicas de
bienes y servicios de la institucion.

Administrar la base de datos de Proveedores de Bienes y Servicios.

Llevar el registro de procesos de seleccion de contrataciones y adquisiciones ¥
coordinar con las areas respectivas, su publicacion conforme con la Ley de
Transparencia y Acceso a ia informacion Pubiica.

Supervisar y controlar la custodia y seguridad de los expedientes de contrataciones, con
todas las actuaciones realizadas, desde el requerimiento del &rea usuaria hasta la
culminacion del contrato.

Supervisar y controlar la aplicacién de los procedimientos técnicos establecidos para la
prohibicion de fraccionamiento y exoneracion de procesos de seleccion de las
contrataciones do BIChTs, STIviCios ¥ 13 Cieoucibn do obras,

Coordinar ylo soiicitar asesoramiento al Organismo Supervisor de las Contrataciones

del Estado "OSCE", sobre el uso o administracion eficiente del Registro Nacional de
Proveedores “RNP".

Velar por el cumplimiento obligatorio de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, reglamento y sus modificatorias.

Ate'nder los r@e.}ueﬁmientos de hienes de ayida humanitaria_ seqiin In salicitadn nor |3
oficina de gestion de riesgo en coordinacion con el departamento de almacén p;ra el
reabastecimiento de los almacenes de ayuda humanitario.

Elaborar y visar los contratos menores a 8 UITs.

Notificar mediante carta o correo el i i i
ectronico a los confratistas sobre los i
compras menores a 8 UITs. i

Las demas afribuciones y responsabilidades i imi
_ que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y que le sean encomendadas acorde con la ley organica de la municipalidad.

) Plaza de Armas s/n. Langui - Canas - Cusco

© languimd@gmail.com
© 918454318
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI &

GESTION 2023 — 2026
CONVOCATORIA CAS Nro. 003-2023-MDL-C-C
PERFIL DE PUESTO: JEFE DE LA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON

DISCAPACIDAD (OMAPED)
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

apfimizar vin desarrollar los procesos o productos arientados al servicin del usnarin

Puesto JEFE DE LA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
(OMAPED)
Codigo 30.11.04.01 ]
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Plaza de Armas S/N del Distrito Langui - Local Municipal
servicio
Duracién del contrato Inicio  : 03 de Noviembre del 2023
Témino: 31 de Diciembre del 2023
Remuneracion mensual Retribucion Mensual: S/.1, 500.00 (Un mil Quinientos con 00/100 Soles) Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
~ Otras condiciones
esenciales del confrato -
gAE'xperiencia 1. Experiencia de seis (06) meses en el area.
2. Experiencia de seis (06) meses en la administracion pablica. R
~ Competencias Orientacion a resultados (actitud dirigida a cumplir de manera eficaz y eficiente los
objetivos y las metas bajo criterios de legalidad y oportunidad.
Transparencia, eficiencia y compromiso. -
Comunicacién efectiva: (Escuchar los diferentes puntos de vista e ideas y transmitir de
forma clara, transparente, veraz y oportuna de manera verbal o escrita las ideas,
prioridades y pianes verificando su recepcion).
2 ¢ Actitud de servicio: (Identificar, entender y satisfacer las necesidades de forma
g i oportuna de los usuarios internos y/o externos).
A G 5 Trabajo en equipo: (Es la capacidad de cohesionar un equipo y lograr que este se
EI\ i33¢ comprometa con los objetivos y colabore de manera coordinada para su cumplimiento).
a : Innovacion y mejora continua: (Identificar oportunidades de mejora para cambiar,

intemo y/o externo).

Liderazgo: (Es la capacidad para influir en otros, con base en valores, para orientar su
accionar al logro de objetivos).

Sentido de urgencia: (Reconoce la prioridad de atencion de actividades y proyectos
actuando de manera consecuente para alcanzar su realizacion oportuna bajo criterios de
leqalidad).

R&epo.nsabilidad y di§posicibn para trabajo en equipo. Contar con solvencia e idoneidad
profesional, ser proactivo, y comunicarse en el idioma quechua.

Contar con titulo y/o bachiller profesional o técnico en derecho, sociologia, educacion o carreras
afines.

| Formacion Académica,
,] grado académico, y/o nivel
1/ de estudios

| Cursos yfo estudios de

| especializacion
Funciones a desarrollar ;éfﬁén;rxénzlv:len%lar general de las personas con discapacidad realizando actividades de |

2. Fomentar la participacion de las personas con di i
| r Scapacidad a fin de conocer sus i

para planificar acciones en funcién a ellas. -

.'i.' .lfr_grpgver la inclusién dg ‘Ias personas con discapacidad en las actividades culturales

Tpgn u’m; ¥ UWFas Gue la municipatidad iEaiice, Tacilitandose o acceso a dichos 3EVICIOS .

. Sensibilizar y crear conciencia respecto de las personas con discapaci interi
ENSID _ acidad en el i

municipalidad y a nivel de la localidad. i e rletiorde

5. Difundir .y'onentar a _Ia persona con discapacidad en el proceso de integracion, especialmente

L en los servicios ed_ucahvo;. de salud y de trabajo; realizando las gestiones necesarias para que
las personas con discapacidad gocen de los derechos de todos los peruanos.

Conocimientos de operar software aplicativo a la funcion asignada.

©) Plaza de Armas s/n. Langui - Canas - Cusco
© languimd@gmail.com 7
O 918454318 e



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI ¥

GESTION 2023 — 2026

CONVOCATORIA CAS Nro. 003-2023-MDL-C-C
PERFIL DE PUESTO: JEFE DE LA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD (OMAPED)
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI
6. Brindar asesoramiento a las personas con discapacidad respeclo a sus derechos
contemplados en la normatividad vigente.
7. Promover los derechos de las personas con discapacidad y vigilar el cumplimiento de las
Leyes, Decretos y Normas dados a favor de ellas.

...... o e a1 Tt

8. Desarotiar programas de integracion e discapacitado aia comunidad.

9. Organizar e implementar el servicio de proteccion, participacion y organizacion de las personas
con discapacidad.

10. Generar una cultura de defensa, promocion y respeto de derechos por las personas con
discapacidades.

11. Brindar informacion y asesoria en los tramites de inscripcion tanto en el registro distrital
personas con discapacidad a cargo de la OMAPED. como en el registro nacional de personas con
discapacidad a cargo del CONADIS.

12. Suscribir alianzas y convenios con entidades como salud y clinicas privadas para el
cumplimiento de requisitos exigibles de CONADIS, asi como la atencion preferencial a las
personas que adolecen discapacidades temporales rehabilitables y/o permanentes.

13. Gestionar y canalizar el apoyo de diferentes instituciones publicas y privadas en favor de las
personas con discapacidad.
i4. Coordinar con ia oficina e pianificacion, presupuesio e inversiones ei anaiisis respectvo de
los procesos y procedimientos dentro de su area y sistemalizarlos generando indicadores de
gestion.

15. Velar por que se respeten los derechos de las personas con discapacidad afectadas por una
. emergencia ylo desastres, asegurando su atencion en lo referente a sus necesidades y evitando
Vel que sean vulnerados en el proceso de atencion.

f 1R. Velar por el cumplimientn de los derechos lahorales en las instituciones en al narcentaje aue
determina la ley.
17. Las demés funciones y responsabilidades propias que se deriven del cumplimiento de sus
| funciones y/o que le sean asignados por la Sub Gerencia de Desarrollo e inclusion social.

Quispe Huanca
Muhpicipal

hog. Percy

Gerentq

© Plaza de Armas s/n. Langui - Canas - Cusco
© languimd@gmail.com
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI &5

GESTION 2023 — 2026

CONVOCATORIA CAS Nro. 003-2023-MDL-C-C
PERFIL DE PUESTO: ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

Puesto ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL B
Codigo 30.02.01.02

CONDICIONES DETALLE o~

Lugar de prestacion del Plaza de Armas S/N del Distrito Langui - Local Municipal

servicio

Duracién del contrato Inicio  : 03 de Noviembre del 2023

Témino: 31 de Diciembre del 2023
Retribucion Mensual: S.1, 469.00 (Un Mil Cuatrocientos Sesenta y Nueve con 00/100 Soles)

Remuneracion mensual : " ' ki
inciuye ios montos y afiliaciones de iey, asi como ioda deduccion apiicabie ai frabajador. ]

Otras condiciones

esenciales del contrato ]

Experiencia Experiencia de un (01) afio en gestion piblica (en el cargo).

Competencias Orientacion a resultados (actitud dirigida a cumplir de manera eficaz y eficiente los

objetivos y las metas bajo criterios de legalidad y oportunidad.
Transparencia, eficiencia y compromiso. -
Comunicacion efectiva: (Escuchar los diferentes puntos de vista e ideas y transmitir de
forma clara, transparente, veraz y oportuna de manera verbal o escrita las ideas,
prioridades y planes verificando su recepcion).
Actitud de servicio: (Identificar, entender y satisfacer las necesidades de forma oportuna
de los usuarios internos y/o externos).
Trabajo en equipo: (Es la capacidad de cohesionar un equipo y lograr que este se
comprometa con los objetivos y colabore de manera coordinada para su cumplimiento).
Innovacion y mejora continua: (Identificar oportunidades de mejora para cambiar,
oplimizar ylo desarrollar los procesos o productos orientados al servicio del usuario interno
ylo externo).
Liderazgo: (s la capacidad para influir en ofros, con base en valores, para orientar su
accionar al logro de objetivos).
Sentido de urgencia: (Reconoce la prioridad de atencién de actividades y proyectos
actuando de manera consecuente para alcanzar su realizacion oportuna bajo criterios de
legalidad).
Responsabilidad y disposicion para trabajo en equipo. Contar con solvencia e idoneidad
profesional, ser proactivo, y comunicarse en ef idioma quechua.

Tener estudios técnicos o secundaria completa, 7

Formacién Académica,
grado académico, y/o nivel
de estudios

Cursos y/o estudios de
especializacion

1.Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.

2.Tener conocimiento en la elaboracion de documentos administrativos (resoluciones,
memorando, oficios, efc.).

1. Realizar labores de apoyo de la Gerencia Municipal.

2. Portapliegos de la documentacion emitida en Gerencia Municipal.

3. Recepcionar la documentacién dirigida a la gerencia municipal.

4. Llevar el archivo del acervo documentario.

| 5. Otros que le asigne la Gerencia Municipal.

Funciones a desarrollar

€ Plaza de Armas s/n. Langui - Canas - Cusco
©) languimd@gmail.com
© 918454318




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI Fs

GESTION 2023 — 2026
CONVOCATORIA CAS Nro. 003-2023-MDL-C-C
PERFIL DE PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIVISION DE REGISTRO CIVIL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIVISION DE REGISTRO CIVIL
2 18
: =&: CONDICIONES DETALLE
s %?. Lugar de prestacion del Plaza de Armas S/N del Distrito Langui - Local Municipal
3; servicio
0 ® Duracion del contrato inicio  : 03 de Noviembre del 2023
g Término: 31 de Diciembre del 2023
E Remuneracion mensual Retribucion Mensual: S/.1, 356.00 (Un Mil Trecientos Cincuenta y Seis con 00/100 Soles) Incluye
< los montos y afiliaciones de ey, asi como toda deduccion apiicable al trabajador.
Otras condiciones
esenciales del contrato
Experiencia Experiencia de un (02) afios en la administracion pablica.
Competencias Orientacion a resultados (actitud dirigida a cumplir de manera eficaz y eficiente los
objetivos y las metas bajo criterios de legalidad y oportunidad.
Transparencia, eficiencia y compromiso. -
Comunicacion efectiva: (Escuchar los diferentes puntos de vista e ideas y transmilir de
forma clara, transparente, veraz y oportuna de manera verbal o escrita las ideas,
prioridades y planes verificando su recepcion).
Actitud de servicio: (Identificar, entender y salisfacer las necesidades de forma oportuna
de los usuarios internos y/o externos).
Trabajo en equipo: (Es la capacidad de cohesionar un equipo y lograr que este se
comprometa con los objetivos y colabore de manera coordinada para su cumplimiento).
Innovacion y mejora continua: (Identificar oportunidades de mejora para cambiar,
optimizar y/o desarrollar los procesos o productos orientados al servicio del usuario interno
v/o externo).
Liderazgo: (Es la capacidad para influir en ofros, con base en valores, para orientar su
accionar al logro de objetivos).
Sentido de urgencia: (Reconoce la prioridad de atencién de actividades y proyectos
actugndo de manera consecuente para alcanzar su realizacion oportuna bajo criterios de
legalidad).
Requnsabiﬁdad y di;posicién para trabajo en equipo. Contar con solvencia e idoneidad
: : . profesional, ser proactivo, y comunicarse en el idioma quechua.
ormacion Académica, Tener secundaria completa.
grado académico, y/o nivel
de estudios
Cursos y/o estudios d P . m——
especializacion ° Conocimientos basicos de operar software aplicativo a la funcion asignada.
Funciones a desarrollar 1. Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina,
2. Realizar el despacho de la documentacién con la jefatura de la oficina.
3. Realizar |a entrega de documentos emitidos por la oficina.
4. Elaborar los informes y otros documentos de Ia oficina.
5. Otras funciones que I asigne la jefatura.
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