SECCION: IOENTIFlCACléN

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

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

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

Dependencia jerarquica NO APLICA
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Efectuar actividades administrativas , bajo instrucciones precisas

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender las cumunicaciones telefonicas, correos y otros que se designe

2  Elaborar documentos para la unidades organicas de acuerdo a los requerimientos e instruciones del jefe

3 Hacer seguimiento a las respuestas de documentos diversos que se le encomiende

4  Coordinar acciones con los trabajadores de USG, cuanto el jefe se le ordene

5 Colaborar en todo lo relacionado a al oficina en coordinacion con la sercretaria

6  Otras funciones que le asigne el jefe de la unidad Servicios Generales

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal III Permanente D

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Técnica Basica
(16 2afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

I:,Egresado(a) DBachiller Tl’tulo/ Licenciatura

s [

Administracién, Ciencias Administrativas,
Contabilidad o afines por la formacién

IMaestria I lEgresado I

lGrado

lDoctorado | lEgresado l

IGrado

D) ¢ Habilitacién
profesional?

s (e

CONOCIMIENTOS

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

conocimiento en SIGA

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o Especializacion en PEl y/o POl y/o APLICATIVO CEPLAN y/o SIGA y/o SIAF y/o ASISTENTE ADMINISTRATIVO y/o GESTION PUBLICA POR RESULTADOS

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos




et doaio R R R

- Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
| Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X :

= Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Dos (02) afios

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘NO APLICA

Otros I ios sobre el i de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

sIniciativa

+Adaptabilidad

*Capacidad de trabajo bajo presién
*Respeto

*Etica

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




