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_“SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

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

No aplica

Vicerrectorado Academico

No aplica

Mo aplica

Asistente Administrativo

Vicerrectorado Académico

No aplica

Es brincar apoyo en ia gestion administrativa, organizando y coordinando actividades, documentacion y comunicaciones. Ademas, faniliva (0s procesos internos para
contribuir al logro de los objetivos academicos institucionales,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos de acuerdo a las nstrucciones y reguerimientos recibidos, en el ambito da su competencia.

Recibir, clasificar, ragistrar y GIStribuir, Segun corresponda, 0s 0oCumentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e

informatico y preservando su integridad y ¢ontidencialidad.

3 Administrar la agenda de actividades y ¢ntrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella

4 Atendger las comunicaciones telefonicas y concertar \as citas y reuniones que se le soliciten,

5  Hacer ssguimiento a las respuestas a documentos de interés de la alta direceion,

& Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la alta gireccion

7 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en ia alta direccion, llevando el control respectivo.

8 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos, de corresponder,

3  Otras que le sean asignadas por et jofe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Nueo g Lhimat,Ca

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
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C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos




; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA " .
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica] Basico Intermedio Avanzado
de textos X Inglés X
lculo X Quechua X
presentaciones X Otros (Especificar)
Eificar) Otros (Especificar)
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Observaciones:
i pr)

aboral general
temgpo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

Tres (03) aftos desempenando funciones similares

Experiencia laboral especifica

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

Dos (02) afos

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

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el puasto (parte A}, sefale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afo.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Adaptabilidad, flexibilidad, Iniciativa,Tolerancia a la presion,Trabajo en equipo y Proactividad




