“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

KOSNIPATA

COMUNICADO

FE DE ERRATAS

Se comunica al publico en general respecto a la Convocatoria de los procesos de seleccion
N° 003-2025-MDK por necesidad transitoria modalidad a plazo determinado, sobre cargo y
remuneracion del proceso:

DICE:

DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISTICO Y MEDIO AMBIENTE

CODIGO 013: UN(A) (01) SECRETARIO(A)

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
F_orr_nacién BCHINTICE » Técnico en contabilidad, administracion u otras carreras técnicas a fines.
(indispensable).

Cursos, capacitaciones,
diplomados y/o estudios de

» Diplomado y/o Cursos de Especializacion en Gestion Publica Gestién Publica.
(OPCIONAL)

e » Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefarse y de
especializacion. Procedimientos Administrativos Internos (DESEABLE).
» _Otros afines al cargo
Conocimientos. » Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intermedio (DESEABLE).

Experiencia Laboral

,“_; (Indlspensable)
~

EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia general de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

» Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico.

-1 Habilidades ylo
Competencias.

» Capacidad para trabajar en equipo, liderazgo con buenas relaciones interpersonales y
valores éticos.

» De compartir, de solidaridad, de servicio y ayuda a los demas miembros del equipo y a
la poblacién objetivo

» Empatia, Cooperacién y autocontrol.

» Compromiso, sensibilidad, responsabilidad y buen trato.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/IO CARGO
Principales funciones a desarrollar:
1. Redactar la documentacién administrativa, conforme a las indicaciones, y realizar el tramite y
seguimiento que corresponda.
2. Organizar, archivar y custodiar los documentos administrativos como: memorandos, informes, oficios,
cartas y 2. otros; a fin de realizar la localizacion rapida y efectiva de la informacion requerida y

garantizar la conservacion de los mismos.

Registrar, organizar y canalizar o derivar, la atencién de la documentacion remitida por los érganos y
unidades organicas de la entidad, los vecinos y organismos publicos o privados.

Realizar las coordinaciones y concertar citas, entrevistas, actividades institucionales, conferencias y
otros, previo a la autorizacion del jefe inmediato superior.

Orientar e informar al publico en general, respecto al estado situacional de la atencién de los tramites
administrativos y demas, que correspondan al despacho.

Recibir y atender a los funcionarios, comisiones, delegaciones y publico en general, que desean
sostener una reunién o entrevista con el jefe inmediato superior.

Mantener el derecho a reserva los actos e informacion relacionada con el ejercicio a su cargo que se

considere clasificada. A fin de mantener politicas de confidencialidad.
8. Atender las llamadas telefénicas, correos electrénicos y otros, a fin de encaminar la atencion de los

mismos.

9. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Oficina General de Administracion a fin
de contar con un instrumento de gestién que contribuya con el cumplimiento de los objetivos
estrategicos mstltucsonales
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10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, de conformidad a la
naturaleza de su cargo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
;:f\f";i‘;" prestaciondel |, oidia de la Municipalidad Distrital de Kosfiipata.
Discaclsn dél Contrato ;u:a E(g?) meses (renovables de persistir la necesidad del servicio) (DOS MESES DE

$/.3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles), monto que incluye los impuestos y afiliaciones

Remuneracién mensual de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

CODIGO 011: UN(A) (01) COORDINADOR TECNICO DE DEFENSA CIVIL

PERFIL DEL PUESTO:

()

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ]
CONDICIONES DETALLE :

Lugar de prestacion del | .43 de la Municipalidad Distrital de Kosfiipata.

Servicio

Tres (03) meses (renovables de persistir la necesidad del servicio) (DOS MESES DE
PRUEBA).

$/.3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles), monto que incluye los impuestos y afiliaciones
de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracion del Contrato

Remuneracién mensual

; DIGO 013: UN(A) (01) (A) RESPONSABLE PARA LA BIBLIOTECA MUNICIPAL
(PERFIL DEL PUESTO:
7

DETALLE

REQUISITOS
Formacion académica o s ;
(indispensable). » Instruccién secundaria completa y/o carreras técnicas a fines.
| Cursos, capacitaciones, » Diplomado y/o Cursos de Especializacion en Gestion Publica Gestion Publica.

(OPCIONAL)

» Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse y de
Procedimientos Administrativos Internos (OPCIONAL).
» Otros afines al cargo

- ':‘ediplomados y/o estudios de
) - especializacion.

e '| Conocimientos. » Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intermedio (DESEABLE).
EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia Laboral Experiencia general de dos (01) afios en el sector publico y/o privado (DESEABLE).

(Indispensable).
EXPERIENCIA ESPECIFICA

» Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico (DESEABLE).

» Capacidad para trabajar en equipo, liderazgo con buenas relaciones interpersonales y
- valores éticos.

Habilidades y/o » De compartir, de solidaridad, de servicio y ayuda a los demas miembros del equipo y a
Competencias. la poblacién objetivo

f » Empatia, Cooperacién y autocontrol.

Compromiso, sensibilidad, responsabilidad y buen trato.

»
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
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1. Organizar el trabajo de la biblioteca de manera 6ptima

2. Coordinar y supervisar al personal y los equipos de trabajo

3. Dotar las plazas con las personas idéneas

4. Evaluar resultados

5. Elaborar las directrices para la gestién y mantenimiento de las colecciones bibliograficas

6. Dar proceso al acervo que se reciba

7. Planificar y organizar las actividades culturales y de promocion de la lectura

8. Diagnosticar necesidades concretas de informacién

9. Detectar problemas de las cuales se manifiesten esas necesidades de informacion

10. Disefiar actividades que contribuyan a solucionar los problemas

11. Planificar y coordinar el proceso técnico

12. Realizar y entregar en tiempo y forma las estadisticas solicitadas por la Coordinacién estatal de
bibliotecas

13. Administrar eficientemente los recursos materiales, con el fin de brindar un 6ptimo servicio a los
usuarios

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del
Servicio

Alcaldia de la Municipalidad Distrital de Kosfiipata.
Tres (03) meses (renovables de persistir la necesidad del servicio) (DOS MESES DE
PRUEBA).

$/.1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles), monto que incluye los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracioén del Contrato

Remuneracion mensual

DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

CODIGO 011: UN(A) (01) COORDINADOR TECNICO DE DEFENSA CIVIL
()

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del
Servicio

Alcaldia de la Municipalidad Distrital de Kosiiipata.

Tres (03) meses (renovables de persistir la necesidad del servicio) (DOS MESES DE
PRUEBA). )

$/.3,500.00 (Tres Mil quinientos con 00/100 Soles), monto que incluye los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracion del Contrato

Remuneracion mensual

NIDAD FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
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