IDENTIFICACION DEL PUESTO PLAR A s T Bl S 3

Organo: Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos

Unidad Organica: Unidad de Seleccidn, Registro y Escalafon

Cargo Estructural: Técnico Administrativo

Clasificacidn: SP-AP: Servidor Piblico — De Apoyo

Nombre del cargo/puesto: Técnico Administrativo

Dependencia lerdrquica: Jefe de la Unidad de Seleccidn, Registro y Escalafon
Puestos a su cargo: no aplica

MISION DEL PUESTO

Administrar, clasificar y registrar la documentacion que ingresen o se generen correspondiente al legajo y escalafon de personal,
llevando un registro ordenado vy actualizado en medio fisico e informéatico, para mantener actualizada los datos del sistama de legajos.

FUNCIONES DEL PUESTO

. Llevar a cabo el registro de los documentos recibidos y enviados, su ordenamiento, clasificacion y archivo segln
corresponda.

5 Apoyar a la unidad en la preparacién de formatos, memorandum, oficios, cuadros y otros documentos de trabajo que le
sean requeridos.

5 Aperturar, administrar, actualizar y custodiar los legajos de personal de |os servidores de la DIRESA PUNO, en archivo
fisico y/o en archivo digital.

5 Llevar a cabo el proceso de archivo digital, digitalizacidn y registro de la informacion contenida en los Legajos de
Personal en la base de datos del personal.

. Verificar la informacion de los legajos, requerimiento y seguimiento de documentacion que se encuentre pendiente en
los legajos.

. Apoyar en la elaboracion de Informes Escalafonarios, Constancias de trabajo y otros relacionados a los recursos
humanos.

6 |Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia.

7 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Tempnral PermanenteD
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto Ghessrsauiare

Incomplets  Complete DEgresadota:l DBachiller T[tula,‘ Licenciatura

Titulo en carreras técnicas (3 afios), en Computacion e Informatica,
Contabilidad, Administracion u otros afines al cargo.

Dprimaria D

DSecu ndaria I:I DMaestria DEgresado DG!ado

Colegiatura?
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iRequlere hahilitacién
profesional?

Tecnica Basica
(102 afios)

Técnica Superior
(36 4affos) ]:' DDoctorado DEgresado DGrado
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DUnlversita rio |:|
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria) :

Gestion Publica,

Sistemas administrativos de la gestion publica.
Reporte automatizados.

Buen servicio al ciudadano.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion Publica, Recursos Humanos, Sistemas Administrativos del Estado.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

i o " z
OFIMATICA Nvtlel de domlmlo IDIOMAS/DIALECTOS : Nl\lrel de an‘IIniO-
Ne apllea | Bdsico | Intermedic| Avanzade No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzade
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
P d
rogramg o X Inglés X
presentaciones
Otros Ctros
(especificar) (especificar)
Powerpoint Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privada.

Minimo un (01) afio de experiencia genaral

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia regquerido para el cargo estructural yfo pueste en la funcién o la materia:

Minimo un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado.

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

Ninimo un (01} afios de experiencia en el sector publico o privadao.

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

|Minimo un {01} afios de experiencia en el sector ptiblico.

Otros aspectos comph tarios sobre el requisite de experiencia, en caso existiero algo adicional paro el cargoestructural /o puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicacién Efectiva, Vocacion de Servicio, Crganizaciaon y Planificacion.

REQUSITOS ADICIONALES




