FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion: ASISTENTE PROFESIONAL

Nombre del puesto: ASISTENTE PROFESIONAL
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRESA PUNO/OERRHH/SECRETARIA TECNICA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo del PAD

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia entidad y
guardar las reservas del caso que deben contener, como minimo, la exposicidn clara y precisa de los hechos

Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de 30 dias habiles

Tramitar los informes de control relacionados con el PAD cuando la entidad sea competente y no se haya
realizado la notificacidn del inicio de un PAS

Efectuar la precalificacidn en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas

Suscribir los requerimientos de informacion o documentacion a las entidades, servidores y ex servidores civiles
de la entidad o de otras entidades. Es obligaciéon de todos estos remitir la informacidn solicitada en el plazo
requerido bajo responsabilidad

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacién y sustentar la procedencia o
inicio del procedimiento e identificar la posible sancidon a aplicarse

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar
el proyecto de resolucion o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso, proponer la medida cautelar que

resulte aplicable, entre otros

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

En las unidades organicas de la DIRESA PUNO y Redess de Salud a nivel regional

Coordinaciones Externas

Equipo de trabajo, Administracion del Talento Humano; corrdinacion con otras entidades

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) | X | Si | | No

Secundaria Bachiller . ) .

Titulo Universitario de Abogado
Técnica Basica ¢Requiere habilitacion
(162 afios) X [Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

| | | | |Maestr|’a | X | Si | | No




Egresado | Titulado |

mUniversitario | | | X | |

D Doctorado
| Egresado |Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto, Elaboracion de informes técnicos de PAD,, Conocimientos en la
Ley del Servicio Civil

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Capacitacion en Derecho administrativo y Gestion Publica, LEY SERVIR - PAD

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word x (1 1 ..
Excel x (1 1 ..
Powerpoint x 1 | .

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 aios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / |:|Supervisor/ |:|Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

01 ano

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IZISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

01 ano

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio.

Dinamico, proactivo, responsable y honesto.
Trabajo en equipo y bajo presion.

Trabajo diario y continuo.

Adecuacién a normas y procedimientos.

TIEMPO DE SERVICIO 6 MESES

MONTO DEL SERVICIO 1,500.00



