AIRHSP: 1834

PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE PERSONAL

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)
Dependencia jerérquica JEFE(A) DE UNIDAD

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

lRealizar actividades administrativas para garantizar que la Unidad de Personal funcione correctamente y otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Actualizar, registrar y almacenar informacién y otros documentos de la Unidad de Personal

~N

Redactar documentos varios de acuerdo a instrucciones generales del jefe inmediato.

w

Solicitar y mantener la existencia de utiles de oficina para su correcta distribucion.

4 Verificar que los documentos y otros cuenten con la firmay sello correspondiente para su trdmite.

c Procesar y registrar informacién mediante la actualizacién de bases de datos o archivos informaticos.

6  Orientacion al usuario respecto a la situacion de tramite documentario,

11 Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

{No aplica

Periodicidad de ia aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente :]

r

‘No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Bachiller

i Incompleta  Completa I:IEgresado( 3) l:‘Titulo/Licenciatura

Si DNO

Primaria

| Secundaria

Técnica Basica
(162 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Administracién, Economia, Contabilidad y/o afines por la formacién.

Universitaria X

Grado

lEgresado ‘

Maestria l

Grado

| {Doctorado ’ ‘Egresado ’

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si I—_—INO

CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos pri

con doc ):

les requeridos para el puesto (No se requiere

ESistemas Administrativos de Estado, Ley de Procedimiento Administrativo General, Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos
|
1

A,

8) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y con doc

|Curso y/o Diplomado en Gestion Publica y/o Recursos Humanos y/o 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 Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) AT——

Otros (Especificar)

L
|

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

r
Un (01) afio

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

iSeis (06) meses

3. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

[
iSeis (06) meses

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

—
Seis (06) meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presién, comportamiento ético, orientacién de servicio al ciudadano, comunicacién asertiva.

REQUISITOS ADICIONALES
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