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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad organica Unidad de Logistica

Cargo estructural No aplica

Clasificacidn No aplica

Nombre del cargo/puesto Supervisor(a) de Limpieza Interna
Dependencia jerarquica lefe(a) de la Unidad de Logistica
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, controlar y supervisar las acciones de gestion de cobranza de presencial y no presencial destinadas
al fortalecimiento de la recaudacién de tributos municipales.

FUNCIONES CEL PUESTO
1 Supervisar los trabajos manuzles del personal a su cargo para asegurar la adecuada limpieza, desinfeccion y
conservacion de las instalaciones en la entidad.

2 \nformar periédicamente sobre las actividades realizadas v las incidencias ocurridas, de ser el caso.

3 Solicitar con anticipacion los requerimientos de materiales e insumos de Yimpieza necesarios, para realizar sus
labores.

4 Controlar la ejacucidn de actividades de los operadores a su cargo para la mejor prestacion del servicio de
limpieza interna.

5 Otras funciones asignadas por el/la jefe/a inmediato/a, en el marco de sus cormnpetencias.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

periodicidad de la aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar}: Temporal D I
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica C) (Colegiatura?
ycarrera/especialidad requeridos
. Incouicios BuGOER Egresado(a) Bachiller m““”f, . Si UNO @
Primaria Licenciatura —
Secundaria X
Técnica Basica ( 0 2 afios) [ Macstria | | Egresado [ | Grado l D) fa;;iikg;ilﬁfcmﬂ
. . prof ?
Té ] 3 04 ail
cnica Superior {3 o 4 afios) [ Doctorado | [ Egresado | | Grado 8f D No

. Univetsitaria

CONOCIMIENTOS

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

No aplica.

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

De preferencia cursos y/o capacitaciones afines al puesto. (Los cursos deben tener no menos de 12 horas
de duracién. las mismas aue podran ser acumulativas. siempre oue sean de la misma materia solicitada).

€} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
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. ivel de dominie IDIOMAS/ ivel de dominio
OFIMATICA No . . No e )
h Bésica | Intermedio | Avanzado DIALECTO ) Basica | Intermedio | Avanzado
aplica S aplica
Procesador de
textos X Tnglés
Hajas de
célg:ulo X Quechua X
Programa de Otros
presentaciones X {especificar)
Otros Otros
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Otros
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Otros
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“Experiencia laboral general

J‘;,;ii'u:lique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pUblico o privado.

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Dos (02) afios.

de puesto (precisando este):

8. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en &l nivel minimo

No aplica.

en el sector publico:

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

No aplica.
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Otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el

cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, Comunicacion Oral, Empatia y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




