IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacion:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial

Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial
Asistente Administrativo
Sub Gerencia de Logistica

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ninguno

Mantener un adecuado manejo y control de los procedimientos administrativos, realizar actividades adm

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar la documentacién que se procesa en la unidad organica

Atender los requerimientos de bienes y servicios presentados por las unidades organicas de la en

llevar el registro de las Ordenes de Compra y de servicio

Redactar los documentos que emita la Sub Gerencia

o A W N

Otras funciones y actividades que le asigne y/o encargue la Subgerencia de Logistica, relacionadas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Incompleta Completa

DSecundaria I:l |:|
Técnica Basica (162 I:I |z|
afios)

DTécnica Superior (3 6 4 afios) |:| D
DUniversitario |:| D

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos pa

DBachiIIer Administrai
Titulo/ Licenciatura

DMaestn’a

|:|Egresado |:|Titulado
DDoctorado




|:| Egresado |:| Titulado |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Gestion Documentaria, Contrataciones del Estado

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA o aplid Basico Intermedio Avanzado
Word 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.
02 afios

Experiencia especifica

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

. . Auxiliar o . .
Practicante profesional . Analista / Especialista
Asistente

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|01 afno

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

X |Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivaler.
|06 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS




|- Capacidad de aprendizaje

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

Licencia de Conducir: X Aplica

CONDICIONES DEL PUESTO

NUmero de Posiciones del Puesto

Lugar de Prestacion del Servicio

Remuneracion Mensual (por todo concepto, incluido los impuestos de ley)

Horario de servicios (Hasta 48 horas a la semana)

Disponibilidad Presupuestal

Nivel o Categoria

|MUNICIPALIDAD

|S/ 2,000.00 (DOS

Lunes -’

Nota : En caso que no este previsto deberd sustentar la necesidad e informar con qué presupuesto se financiard la contre

Periodo de Contratacion

[DESDE LA FIRMA




ATO DE PERFIL DEL PUESTO

inistrativas de archivo brindado informacion opurtuna al jefe inmediato.

tidad, remitiendolos oportunamente al especialista segiin corresponda

i a la prestacidn del servicio.

ira el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?

cion , Contabilidad y afines por la formacién

¢Requiere habilitacién profesional?




Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Inglés X
Supervisor .
P . / Jefe de Area o Dpto Gerente o Director
Coordinador
an el Sector Publico:

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

1tes.




No Aplica

DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA REYNOSO

MILY oo/100 SOLES)

ViernesPe: -

1tacion.

[ ]
[ ]

Lunes a SabadoDe:

No Previsto

HASTA EL 31 DE DICIEMBRE 2019




