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

SECCIGN: IDENTIFICACION

Organo: Direccién General de Administracién

Unidad Orgénica Recursos Humanos

Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

El presente servicio de apoyo administrativo permitira, ordenar, agilizar la documentacion de los procesos administrativos disciplinarios y el deslinde de responsabilidades
administrativas que correspondan, debiendo tener un orden del registro y control de los expedientes y las denuncias del PAD - UNTELS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar y digitalizar los documentos que ingresen a Secretaria Tecnica del PAD.

2  Distribuir internamente los documentos que llegan a secretaria tecnica del PAD.

3 Redactar requerimientos de Informacién o documentos dirigidos a las Unidades Organicas o Servidores Investigados.

4  Ayudar en ordenar y documentar la activida provatoria que corresponda a cada expediente en investigacion.

5 Efectuar pedidos y control de Utiles de escritorio, asi como reaalizar requerimientos de servicios y otros bienes para facilitar los recursos y servicios al personal del area.

6  Redactary apoyar con las notificaciones que correspondan al PAD

7  Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E Permanente |:]
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No |Z|
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
[ Gcnics Blsica Estudiante de los ultimos ciclos de Derecho y/o Ciencias POLITICAS. Si
(16 2 afios) v P | No
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
X Universitaria X
IMaestrla | |Egresado | IGrado
IDoctorado I |Egresado | lGrado

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Administrativo

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



Redaccidn y registro de documentos en la Gestidn Publica, Procedimiento adm Disciplinario Ley 30057 "Ley del Servicio Civil"

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Baésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

lﬂ\ afo en el sector publico y/o privado

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

Seis meses en el sector publico

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

Seis meses en recepcion de documentos en la gestién publica y/o apoyo adm en secretaria tecnica del PAD

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

Un Afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad, organizacion , habilidad para trabajar en equipo, proactivo y responsable con sus labores.

REQUISITOS ADICIONALES




