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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad organica: OFICINA DE OPERACIONES

Cargo estructural: 181

Clasificacién SP-AP: SERVIDOR PUBLICO - APOYO

Nombre del cargo/puesto TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A |

Dependencia jerarquica: RESPONSABLE DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia directa, administrativa y documentaria al ejecutivo de la Oficina, en el marco de los procedimientos administrativos correspondientes,
a fin de facilitar y contribuir a la ejecucion de las funciones principales del area de Servicios Generales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Colaborar en la elaboracién de estudios, evaluaciones y normativas que le sean asignados.

Preparar la documentacion e informacién requeridas en el caso de presentaciones o reuniones cuando lo solicite el/la jefe/a inmediato/a superior.

Verificar que el archivo fisico de la documentacion emitida y recibida, asi como el archivo informéatico se encuentren en orden

Realizar llamadas telefénicas por encargo del/la jefe/a inmediato/a superior.

Atender llamadas telefénicas, visitas y absolver consultas dentro de las politicas y hacer el seguimiento a los mismos.

Reproducir documentos, enviar y recibir correos electrénicos.

Controlar los utiles y formularios del area.

Preparar las evaluaciones de gestion de la oficina bajo la supervision del superior inmediato.

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas por el/la jefe/a inmediato superior (relacionadas a las funciones del cargo estructural.)

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente I:l

Por licencia sin goce de haber, solicitado hasta el 31/12/2024.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos. C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) X |Bachiller X |Titulo/ Licenciatura |:| Si IZI No
Primaria Bachiller o Titulo Técnico, en carreras afines a las funciones del cargo
Secundaria |Maestria | |Egresado | IGrado D.) ;Habiltacién

Técnica Bésica
(102 afios)

Profesional?

Técnica Superior
(304 afios) Doctorado Egresado Grado

x| x|
ZUniversitaria ] z | |:| Si No

gy, gy
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CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO DE COMPUTACION e INGLES (DESEADO)

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/DIALECTO Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programalde X Otros (Especificar)
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones
Otros (Especificar)

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Un (01) afio de experiencia general. |

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) afio de experiencia especifica en la materia o funciones similares en el Sector Publico o Privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de_puesto (precisando este):

No aplica.

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

No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
No aplica

Organizacion, responsabilidad, iniciativa.

No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

Inicio; Sera sefialado en la suscripcion del contrato.

Duracién del contrato Periodo de prueba: 3 meses

Término: hasta el 31 de diciembre 2024, toda vez que apruebe el periodo de prueba.

$/3,200.00 (Tres mil doscientos y 00/100 Soles). + S/. 51.11 segin D.S. N°311-2022-EF y S/.50.00

Contraprestacion mensual segun D.S. 313-2023-EF. Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal segun lo indicado en la normativa.
-y,
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