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

Organe: Cficina de Planificacidn y Presupuesto

Unidad Orgdnica Oficina de Planificacién y Presupuesto

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO .
Dependencia jerdrquica Oficina de Planificacién y Presupusste o

Puestos a su cargo NO APLICA .

MISION DEL PUESTO

Desarrcllar el zpoyo en la Gestién adrinlstrativa, en el control documentario vy asistencia a la Oficina, para el funcionamiento v organizacion de las actividades relizadas por la Oficina
de Plznificaclén v Presupuesta.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar documentos administratives para la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

2 Gestionzr los documentos administrativos emitidos y reclbidos en fa Oficina de Planificacion v Presupuesto.

Recepcionar y registrar en el sistema de tramite los documentas administrativos, emitides y recibidos segin corresponda. Asl como, generar una base de datos documentana e
los oficios u otros documentos recibidos y emitidos en la Oficlna de Planificacidn v Presupuesto.

Crganlzar el archive de gestidn documentaria de la Cficina de Planificacldn y Presupuesto,

Mantener cornunicacién con las dreas usuarias para lievar a cabo las labores adminlstrativas y loglsticas de soporte
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Generar los requerimientos de serviclos y pedidos a través del SIGA,

Distribuir documentacion recibida y generada en el 3rea, al Interlor de [z misima y de [a entidad. Asi coma, fotocoplar, escanear, ToNar ¥ COMpaginar 13 ocumentacion que se fe
encargue.
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Otras funciones asignadas por la Oficina de Planiflcacién v Presupuesto, relacionadas 2 fa misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA,

Periodicidad de la Aplicacién temporal imarcar con un X, luego explicar o sustentar} Temperal EZI Permanente D o
SECCION: REGUISITO:
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?
lncompieta Completa i:IEgresado(a) Bachiller Dmulc/ Licenciaturs Si D No
. Primariz D) {Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica " - i e .
(1.6 2afios) Bachiller Universitarla en Administracidn o Economia o afines, Si l:l NO
Técnica Superior
[3 6 daiios)
¥ |universiana X
|Maestn’a | !Egresado | !Grado
NO APLICA
|Doctorado | lEgresado | lGrach -
NO APLICA
CONOCIMIENTOS

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

Conccimientos en Sisternas Administrativos SIAF, SEACE y SIGA.

8) Curses y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:




Curso en Gestidn ¢ Administracién Piblica

C) Conocimientos de Ofimética & idiomas/Dialectos

Nivel de dominie

Nivel de dominlo

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTC
No aplica Basica tntermedlo Avanzada No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X inglés X
Hojas de cdleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X
Otros {Especificar} X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar} X Observaciones:
Otros {Especificar} X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laborsh ya sea en el sector publico o privade,

EUn {01} afio de experiencia profesional en el sector pdblico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:

|Exper§encla tninima de un (01) afio en fa funcidn o materia,

B. Indique &l tlempo de experlencia requerido para ef puesto en el nivel minime de pueste (precisando este):

|Experi_en:ia minima de un (01) afio del puesto como aslstente administrativo,

C. En base a k experlencla requerida para el puesto (parte A), sefiale el tliempo requeride en ef sector plklica:

lExperlénc}a minima de {01} afio en el Sector Plblico.

Otros gspectos ¢

de experiencie, en coso existiera algo adicional parg el puesto,

NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocaclén de servicio, trabajo 2n equipe, actitud de atencidn y servicie al usuarie interno y externs,

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA.




