FORMATO DE PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién

Denominacién: -

Nombre del puesto: Asistente Técnico y Administrativo (Programador del Sistema PAD I11)

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Administracion

Dependencia Jerarquica funcional: -

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Asistente Técnico y Administrativo, para brindar apoyo integral y oportuno a fin de lograr los resultados propuestos por la Sub Gerencia de
Tecnologia de la Informacién, en tiempo y forma.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

Atender los requerimientos de las unidades organicas que operan sistemas respecto a la necesidad de impiementar y mejorar los sistemas.

Evaluar el estado de los sistemas informaticos y emitir informes técnicos para su optimizacién o baja.

Colaborar con establecer mecanismos de seguridad virtual en aquellas informaciones que requieran confidencialidad.

Apoyo en la coordinacidn y ejecucion de las actividades operativas de la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién.

Distribuir la documentacidn a las diversas oficinas de la institucion.

Apoyo en la organizacién del acervo documentario del area.

Apoyo en la atencidn y coordinacién de la agenda de trabajo del responsable de la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién.

Apoyo administrativo para la elaboracion de términos de referencia de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

Ingresar al portal de la municipalidad toda la informacién publica de transparencia que tenga la municipalidad, asi como otra informacion de
interés de la poblacién, debiéndose actualizar permanentemente.

Apoyo técnico en el SIAF y SIGA.

Apoyo de mantenimiento de equipos y componentes informaticos.

Otras actividades que le asigne o solicite el jefe inmediato de la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas |

Gerencia de Tecnologia de la Informacion

Coordinaciones Externas |




Incompleta  Completa

Egresado(a) . Si . No

Bachiller

Secundaria

Ingenieria de sistemas o afines.

Técnica Bésica

(102 afios) Titulo/ Licenciatura

Maestria . Si . No

[ Técnica Superior
(3 0 4 afios)

Universitario

Egresado Titulado

OOCIE

Bl

LI
O EEICIC

Egresado Titulado

Doctorado

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

Conocimiento de SIGA, SIAF, Programacion en PHP, C#, Visual Basic, manejo de Bases de datos, edicion en pagina Web, tener conocimiento del PTE.

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

Curso y/o seminario de Sistema Integrado Gestiéon Administrativa (SIGA)

Curso y/o seminario en Asistencia de Gerencia en TIC

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Intermedio | Avanzado No aplica Bésico 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.

01 afio

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 .
. X ol . 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:

06 meses

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.

|06 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad y pro-actividad.
Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades comunicacionales, asertividad/empatia.
Trabajo por resultados y bajo presidn.

Puntualidad en las actividades desarrolladas.

OTROS (De acuerdo a las funciones a desarrollar, marque "X" si el perfil requiere, entre otros licencia de conducir)

Licencia de Conducir: D Aplica Nivel o Categoria No Aplica
CONDICIONES DEL PUESTO
NUmero de Posiciones del Puesto 1 |:| 2 |:|
Lugar de Prestacion del Servicio [@v. Primero de Mayo 898 - Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién
i}?ni:-:r;::c;:r:el\;)ensual (por todo concepto, incluido los S/, 2,100.00 (DOS MIL CIEN SOLES)
Horario de servicios (Hasta 48 horas a la semana) Lunes - Viernes I:l Lunes a Sdbado

Disponibilidad Presupuestal Previsto |:| No Previsto
Nota : En caso que no este previsto deberd sustentar la necesidad e informar con qué presupuesto se financiard la contratacién.

Periodo de Contratacion [DESDE LA FIRMA HASTAEL 31 DE DICIEMBRE 2019




