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

Organo:

Oficina Regional de Defensa Nacional
Unidad Organica No Aplica
Cargo estructural No Aplica
Clasificacion No Aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Dependencia jerdrquica Director de Sistema Administrativo IV de la Oficina Regional de Defensa Nacional
Puestos a su cargo No Aplica
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Apoyar en el modulo logistico de entregas de bienes de ayuda humanitaria a los Goiﬁernos Locales y Distritales con la finalidad de asegurar el cumpliento de los
objetivos operativos vinculados a Defensa Nacional

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la recepcion y entrega de bienes a los gobiernos locales y distrales de la Region Ucayali con el fin de atender a la poblacion afectada y proporcionar
ayuda humanitaria

3 Participar en la elaboracién de expedientes técnicos o términos de referencias para la formulacién de estudios, programas y proyectos de Defensa Civil.

3 Realizar el inventario de los bienes de ayuda humanitaria existentes en los almacenes de la Oficina Regional de Defensa Civil, para su posterior entrega a los
gobiernos locales y distritales.

Apoyar y asistir para la realizacién de actividades como simulacros de sismos, simulacros de incendlos u otros a considerar para una respuesta efectiva de
acuerdo al Plan Anual de Emergencia de Defensa Civil

5 Agendar para las reuniones programadas por los Directivos de Defensa Civil asf como los grupos de trabajo, con el fin de evaluar la ejecucién de actividades y
proyectos en materia de prevencion de desastres.

6 Apoyar en la organizacion de los documentos generados por la Oficina de Defensa Nacional, con la finalidad de transferir al Archivo Institucional

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Traslado a los gobiernos locales y distritales de la Region Ucayali, para la entrega de bienes a los almacenes respectivos
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Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal [::] PermanentelI]
De forma mensual
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos ' C) iColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a} |Bachiller lTitqu/ Licenciatura Si Na [
Primaria D) ¢ Habilitacién
: profesional?
X Secundaria X

Técnica Bésica

i ;:nus) Secundaria Completa si I:] No D

 Técnica Superior

i (3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria Egresado Grado
No Aplica
Doctorado Egresado Grado
No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

manejo de inventario de hienes, gestion administrativo

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

No Aplica.
C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X [ Quechua X
Programa de presentaciones X | Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) | Observaciones:
Otros (Especificar)

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

1 afio

Experi; laboral ific;
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la fundién o la materia:

6 meses

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto 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 tiempo requerido en el sector piblico:

No Aplica.

Qtros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion,Orden , Resistencia fisica

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.




