FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
DENTIRICACIONDELPUESTO.

Unidad Organica: SECRETARIA GENERAL
Denominacion: SECRETARIA GENERAL
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Asesoria de Alcaldia
Dependencia Jerarquica funcional: ASESORIA

Puestos que supervisa:

Apoyar al despacho de Asesoria de Alcaldia en el cumplimiento de sus funciones

RECEPCION Y REGISTRO DE DOCUMENTACION

2 |ENTREGA Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA A LAS DIVERSAS AREAS

3 |REDACCION, TIPEO Y PREPARACION DE DOCUMENTACION

4 [ APOYO EN EL DESPACHO DIARIO DE LA DOCUMENTACION QUE INGRESA A LA OFICINA

5 [COMISIONES LOCALES DENTRO Y FUERA DE LA LOCALIDAD

6 |COORDINACION CON LAS DEMAS AREAS DE LA MUNICIPALIDAD SOBRE LAS TAREAS RELACIONADAS AL AREA

7 |OTRAS FUNCIONES QUE EL ASESOR LE ASIGNE

Asesoria de Alcaldia




Secundaria

Incompleta  Completa Egresado(a)

Bachiller COMPUTACION, INFORMATICA,
ADMINISTRACION Y/O AFINES

Técnica Bésica

(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior

(36 4 afios) Maestria

Universitario

NN
LI
OHDEEIEIE

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

1 [

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Administracién, computacién, archivos, redaccion, otros

B.) Programas de especializacion requeridos y dos cond to!
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Gestidn Publica, Actualizacidn de Aplicaciones Informaticas Web, de Sistemas de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Inversiones,
Abastecimiento y SIGA MEF.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint X




EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

04 afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o .
. . - . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

1afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Izlsl; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

1 afio

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJAR BAJO PRESION
TRABAJAR EN EQUIPO
OTROS

OTROS (De acuerdo a las funciones a desarrollar, marque "X" si el perfil requiere, entre otros licencia de conducir)
Licencia de Conducir: [ ] Aplica Nivel o Categoria No Aplica

CONDICIONES DEL PUESTO

NuUmero de Posiciones del Puesto 1 I:l 2 I:l

Lugar de Prestacion del Servicio |MUNICIPALIDAD DISTRITAL CARMEN DE LA LEGUA REYNOSO

Remuneracion Mensual (por todo concepto, incluido los

. S/ 1,800.00 (MIL OCHOCIENTOS Y oo/100 SOLES)
impuestos de ley)

Horario de servicios (Hasta 48 horas a la semana) Lunes - Viernes |:| Lunes a Sdbado

Disponibilidad Presupuestal Previsto [_] NoPrevisto
Nota : En caso que no este previsto deberad sustentar la necesidad e informar con qué presupuesto se financiard la contratacion.

Periodo de Contratacion [DESDE LA FIRMA HASTA EL 31 DE DICIEMBRE 2019




