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T INCIONES DEL PUESTO

1 _oordinar fa gjecucién de las actividades que coadyuven al cumplimiento-de los obietivos del éreano/unidad arganica

2 Organizar, coordinar y supervisar el apoyo secretarial y/o adminis. anve — *wan.  ix come s nerre@cipnes o4 amgades Srganicas.
3 Controlar fa oportuna atencién de los expedientes recibidos por el drgano/unigac orgdnica ¥ en 10s casos pertinentes coordinar su atencion oportuna

4 Organizar, coordinar y -nervicar 1a administracidn documentarfa del éreanofunidad orednica velande por la correcta interrelacion entre 1as unidades

5 Organizar y concertar reuniones, preparando |a agenda de su jefe inmediato superior

6 Participar en la programacion de las actividades de su drgano/unidad orgdnica

7 Otras funciones delegadas por ef Jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa,’

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL FUESTO ~
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Periodicidad de la Aplicacidn {marcar con un X, luego explicar o sustentar):
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A.} Nivel Educativo B.} Grado(s})/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos: |C) ¢ Colegiatura?
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CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto {No requiere sustentar con documentos):

» Conocimiento técnico en temas relacionados al puesto.

B.) Cursos y Programas de especializacién tequeridos y sustentados con documento:
Cursos, Taileres, seminarios relacionado a la funcién o materig del cargo minimo 12 horas acumulativas,

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y [os programas de especializacion no menos de 90 horas Capacitacion en medidas de
bioseguridad y manejo de residuos sélidos.
C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas, {Colocar con una X, que programa y a que nivel es importante manejar, desde su puesto}

OFIMATICA Ni\.:el de dominio IDIOMAS/DIALECTOS Nivel de dominio

No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio]| Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros {especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA

Experiencia Laboral generaj: : )
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,

Experiencia laboral de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica;
A, Indique el tiempo de experiencia requerldo para el puesto en la funcion o la materia:

un (01) afio en el sector piblico y/o privade.

B. Indigue el tiempo de experlencla requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

C. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pliblico:

Un (01) afic de experiencia en el sector plblico,

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de organizacion y plani€icac’on, Integridad, orientacidn al usuario y capacidad
de andlisis e innovacion :

REQUISITOS ADICIONALES

-Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos, de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos ‘ns'itucionales.
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