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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Oficina de Planificacion y Presupuesto
Unidad Organica Oficina de Planificacion y Presupuesto
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica Oficina de Planificacion y Presupuesto
Puestos a su cargo NO APLICA

SN: :

MISION DEL PUESTO

Desarrollar el apoyo en la Gestion administrativa, en el control documentario y asistencia a la Oficina, para el funcionamiento y organizacion de las actividades relizadas por la Oficina
de Planificacion y Presupuesto.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar documentos administrativos para la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

2  Gestionar los documentos administrativos emitidos y recibidos en la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

3 Recepcionar y registrar en el sistema de tramite los documentos administrativos, emitidos y recibidos seguin corresponda. Asi como, generar una base de datos documentaria
de los oficios u otros documentos recibidos y emitidos en la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

4 Organizar el archivo de gestion documentaria de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

5 Mantener comunicacion con las dreas usuarias para llevar a cabo las labores administrativas y logisticas de soporte

6 Generar los requerimientos de servicios y pedidos a través del SIGA.

B Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad. Asi como, fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le
encargue.

8 Otras funciones asignadas por la Oficina de Planificacion y Presupuesto, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA.

&glodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal E Permanente[:

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller L—_lTitulo/ Licenciatura Si D No
Primaria D) (’_Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Bachiller Universitario en Contabilidad o Administracion o Economia 5
(16 2 aios) o afines. Si No
Técnica Superior
(3 6 4 aiios)
X [|Universitaria X
|Maestn’a I lEgresado | |Grado
NO APLICA
[Doctorado [ |Egresado l ]Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimientos en Sistemas Administrativos SIAF, SEACE y SIGA.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y

con doc




.

Curso en Gestion o Administracion Publica

C) Conocimi de Ofimatica e Idi /Dialectos
r Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico 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 (Especifi
{Especificar) A Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia minima de un (01) afio en la funcion o materia.

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

Experiencia minima de un (01) afio del puesto como asistente administrativo.

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

Experiencia minima de (01) afio en el Sector Publico.

Otros aspectos

sobre el isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, trabajo en equipo, actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA.




