ANEXO N° 01

Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del

Decreto Legislative N° 276, N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

Organo: UNIDAD EIECUTORA DE INVERSIONES

Unidad Organica UNIDAD EJECUTORA

Cargo estructural NO APLICA

Ciasiﬁcacic’m NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO
erendencia jerarquica UNIDAD EJECUTCORA

P:uestos @ 5 Cargo 01 UN ANALISTA ADMINISTRATIVO
SECCION: FUN

MISION DEL PUESTO

REALIZAR LABORES ADMINISTRATIVAS EN COCRDINACION CON EL AREA DE RECURSOS HUMANOS, LOGISTICA, PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO, RACIONALIZACION, SISTEMAS O LAS QUE ..

HAGAN LAS VECES DE LAS MISMAS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES DE LA UNTELS

FUNCIONES DEE PUESTO
1 APOYO EN EL ANALISIS DE NORMAS TECNICAS, POI, TEMAS ADMISTRATIVOS

2 REALIZAR LA REVISION DE LOS EXPEDIENTES DE PQCA COMPLENIDAD

3 REVISAR LOS CUADROCS, DIAGRAMAS Y OTROS

REALIZAR ALGUNAS COURDINACIONES EN LA EJECUCION DE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DE LA OFICINA

EIECUTAR ACCIONES DE APOYO ADMINISTRATIVC EN EL AREA DE SU COMPETENCIA

COTRAS ACTHVIDADES QUE EL JEFE INMEDIATO LE ASIGNE

0w o~ ;W 4

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERQ DEL PUESTO

REDACCION DE DOCUMENTOS.

periodicidad de la Aplicacidn temporal marear con un X, luege explicar o sustentar) Termporal

Fermanente[j




FORMACION ACADEMICA

A} Nive! Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?
incompleta  Completa D Egresado(a} D Bachiller 'I‘Etulo/ Licenciatura st D No i__—I -
Primaria D} éHabilitacian
profesional?

Secundarta

Técnica Bisica i

162 affos) ADMINISTRACION, CONTABILIDAD & AFINES Si D No Ij

Téenlca Superior

{3 54 afios)

X |Universitaris X
|Maestn‘a [ |Egresado l |Grado
lDoctorado I lEgresado | IGrado
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para ef pueste (No se regui ar corn do )
B} Cursos y/o prog de especializacln requeridos y sustentados con documentos:
= CURSO DE GESTION PUBLICA
= CURSO DE OFIMATICA
CURSC/DE CONTRATACIONES CON EL ESTADG
CURSS INVIERTE
EJECQC[DN DE OBRAS POR ADMINISTRACION DURECTA ¥ CONTRATA
LIQUIDACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA ¥ CONTRATA
<€) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos
Nivel de dominic Nivel de domirio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Ne aplica Basice Intermedio Avanzado No aplica Béslco Intermedio Avanzado

Pracesador de textos X tnglés X
Holas de calcuio X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Ctros (Especificar) X
Ctros (Especificar) X Chservaciones:
Otros (Especlficar) X
EXPERIENCIA

Experiencia faborai generai

Indique el tiempoe total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

]EXPEREENCIA LABORAL DE UN {02} ARO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO,

Experiencla laboraf especifica
A, Indique &l iempo de experiencia requerido para ef cargo estructural y/o puesto er la funcién o la materia:

IE’ENENCIA ESPECIFICA MINIMA DE UN (02) ANO ASITENTE O ESPECIALISTA

B. Indique el tempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minlmo de puesto (pracisando este):

|UN {01) AR EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVARO.

C. En base a fa experiencla requerida para el cargo estructural v/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en ef sector pablico:

IUN {01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO

Otros f fos sobre ef

de experlencio, en caso existiera algo udicicnal para ef cargo estructural ¥/ puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

INICIATIVA
+PROACTIVIDAD
*TRABAJO EN EQUIPO
+RESPONSABILIDAD

REQUISITOS ADICIONALES




