ANEXO N° 01
Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del
Decreto Legislativo N° 1057

Organo: Secrria el Consej egional
Unidad Orgénica No Aplica

Cargo estructural No Aplica

Clasificacidn No Aplica

Nombre del cargo/puesto Apoyo Administrativo
Dependencia jerdrquica Secretario del Consejo Regional

Puestos a su cargo

_MISION DEL PUESTO

Apoyar con las gestiones administrativas que se generan en la Secretaria del Consejo Regional con la finalidad de dar cumplimiento a las metas
propuestas en el Plan Estrartegico Institucional .

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir la correspondencia y demas documentos relacionados con la Secretaria de Consejo Regional a fin de dar respuesta oportunamente.

2 Apoyar en el seguimiento de actividades de gestion administrativas a fin de cumplir con las metas propuestas por la Secretaria del Consejo
Regional .

3 Distribuir de forma oportuna los documentos, (cartas, oficio, invitaciones etc) a los miembros del Consejo Regional para su atencion inmediata.

Apoyar en la organizacion de los documentos generados por la Secretaria del consejo Regional, con Ia finalidad de transferir al Archivo
4 Institucional el cual va permite mantener un orden, facilitar el acceso a la informacién cuando sea necesario y garantizar el cumplimiento de

obligaciones legales y normativas vigentes
Apoyar en las acciones protocolares y participar en Ia elaboracion de materiales de comunicacién con Ia finalidad de desarrollar las actividades

promagramadas en el Plan Operativo Institucional de fila Secretaria del Consejo Regional

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal ( marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D PemmmD

INo Aplica

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo la) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresadn(‘a) Dﬂachltler Dﬂtuln/ Licenciatura Si D No I-__J
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
X |Secundaria x
Técnica Basica
(16 2 afios) Con Secundaria Completa Si D No D
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
|Universitaria
IMaestrla l IEgresado l |Gradn
|Do|:turado l |Egresadn | |Gndo




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se r qui st con do )
Ig:stlon documentaria , archive

S)Cwm\r/nmmdcmm\r dos con d

No Aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de p iones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) | Otros (Especificar)
Otros (Especificar) | Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[iste
)

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

o e

B. indique el tiempo de lencia requerido para cargo al yfo p 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 tiempg requerido en elsector piblico:

No Aplica

__J___I_J__J

mwwmﬁmtm en caso mmmmmwm-rwmenmmﬂwy/apm.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién oral, Orden, Inciativa

REQUISITOS ADICIONALES




