R

ANEXO N° 01
Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

Organo: RECTORADC

Unidad Orgénica

Cargo estructural NO APLICA
Clasificacién NO APLICA
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica NO APLICA
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

PRESTAR APOYO A LA ALTA DIRECCION EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA OFICINA

FUNCIONES DEL PUESTO
1 RECEPCIONARY DERIVAR DOCUMENTOS EN EL SIS UNTELS

VERIFICAR, CLASIFICAR Y ARCHIVAR DOCUMENTDS

Z
3 ORGANIZARY DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS Y GENERADOS POR RECTORADO
4

SEGUIMIENTO A LA DOCUMENTACION PENDIENTE

5 BRINDAR EL APOYO LOGISTICO DURANTE LAS REUNIONES

&  ATENCION AL PUBLICO

7  RESPONDER LLAMADAS ¥ CORREQS ELECTRGNICOS

8  CTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADA A LA MISION DEL PUESTG/ AREA

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Periodicidad de |z Aplicacidn wemperal {marear con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente:l

FORMACIGN ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €} éColegiatura?
Incompleta Completa E‘Egresado(a} DBachilEer Tl’tulc/ Licenciatura §i D Mo
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Sceundaria
Yécnica Bésica SECRETARIARQ EJECUTIVO, PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE . ¥
{1 6 2 afos} EMPRESAS, CONTABILIDAD, ECONOMIA O CARRERAS AFINES s No
X Téenica Superior X
[3 6 4 afos)
Universitaria
| Maestria | IEgresadc | IGrado
! Boctorado | |Egresadc ] |Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Trdrmite documentario, manejo de herramientas informéticas y atencion al cliente

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentadoes con documentos:

1.- REDACCISN DE DOCUMENTOS
2.- TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Otros (Especificar}

3.- OFIMATICA
4.- GESTION Y ADMINISTRACION PUBLICA
C) Conacimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA (DICOMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés b4
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones % Otros (Especificar}
Otros (Especificar} Otros {Especificar]
Ot Especificar
ros (Especificar) Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencta laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laberal, ya sea en 2l sector pliblico o privado.

]1 ANO DE EXPERIENCIA

Experiencia faboral especifica
A, Indique el tiempe de experiencia requerida para el puesto en |z funcién o fa materia:

[OG MESES DE EXPERIENCIA

B. indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisande este);

IOS MESES DE EXPERIENCIA

C. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefizle el tiempo requerido en el sector pliblico:

IOG MESES DE EXPERIENCIA

Otros aspectos J los sobre ef requisito de experiencit, en caso existiera olgo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PUNTUALIDAD, CAPACIDAD DE TRABAJC EN EQUIPO, DISCRECION, BUEN TRATO

REQUISITOS ADICIONALES




