ANEXO N° 01

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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional.

No aplica

No aplica

No aplica

Técnico Administrativo

Jefe/a de Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional

No aplica

entidad.

Brindar apoyo administrativo eficiente para facilitar el desarrollo y cumplimiento de las actividades, asegurando la atencién oportuna de los requerimientos de las diversas oficinas de la

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcion y documentos remitidos a traves del Sistema Administrativo Documentario Untels.

2 Tramitar requerimientos de bienes y servicios de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional a través del SIGA.

3 Distribuir materiales y recursos seguin despacho para apoyar actos protocolares y cobertura fotografica.

4  Redactar documentos para atender las necesidades internas de la oficina.

5  Atendery responder las solicitudes recibidas por el correo institucional.

6 Mantener actualizado el Google Calendar con las actividades y eventos mensuales.

7  Brindar apoyo logistico en eventos protocolares.

8  Otras actividades designadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES AT{PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

]

Temporal

Permanente:l

INo aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica

Incompleta Completa

I:‘ Egresado(a) I:I Bachiller

DTitulo/ Licenciatura

s (e ]

D) ¢Habilitacién
profesional?

X' (16 2afos) X Secretariado Ejecutivo Si D No
Técnica Superior
(3 6 4afios)
Universitaria
IMaestn’a I |Egresado | |Grado
lDoctorado [ ]Egresado ] |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

ong Ps en comunicacion y re: ]
"@ CRCCNCL B
o > o,

dacd?'\_r'ﬁ'é'ne’(de sistemas de tramite documentario, Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y organizacidn y gestién de eventos

"

con doc




Curso y/o diplomado de relaciones Publicas, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, actualizacidn Secretarial y Gerencial, Asistencia de Gerencia y gestion Documentaria y
Dinamica Organizacional
C) Conocimi de Ofimatica e Idi /Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar]

e — ) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

IDos (2) afios.

Experiencia laboral especifica

A.Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

|Un (01) afio.

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

Un (01) afio como apoyo administrativo.

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

Un (01) afio. j

Otros aspectos I ios sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




