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

Organo: » DIRECCION DE RESPONSABILIDI;D SOCIAL UNIVERSITARIA
Unidad Orgénica CENTRO CULTURAL

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica NO APLICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades de difusién cultural de la universidad hacia la comunidad universitaria y circundante.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar informacion al publico en general sobre los talleres culturales, de manera presencial, via llamada telefénica y/o redes sociales.

2 Coordinacién con los docentes para la firma de asistencia.

3 Proponer los reglamentos y directivas correspondientes a su competencia a la DRSU.

4  Tramite contratacion y/o pago de los docentes.

5 Jmpu\lsar el desarrollo de las expresiones artisticas y culturales en la universidad y la comunidad circundante.
1ECNey

e]ecutar politicas, proyectos y programas de difusién cultural hacia la comunidad universitaria y circundante.

=
bra n\g{ nes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

=
[ESATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Temporal E Permanente:]

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:’Egresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si l:l No EI
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
|Secundaria
Técnica Bésica i iy i g g ; .
(162 afos) Administracion, carreras afines al drea cultural, artistica y/o Afines Si I:] No E]
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

|Maestria I ]Egresado I |Grado

T
IDoctorado | |Egresado I |Grado




CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTOS EN GESTION PUBLICA
CONOCIMIENTO EN ATENCION AL CLIENTE

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y dos con doc

CURSO EN SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA)
CURSO DE OFFIMATICA
CURSO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado Ne aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Redaccion de documentos X Otros (Especificar) X
Atencidn al cliente X
Y = Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|MfNIMO 2 ANOs

Experiencia | | ifi
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

|MfNIMO 1ARO

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

|06 MESES

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

|06 MESES

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

06 MESES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, trabajo bajo presién, responsable, puntual, capacidad de trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




