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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Unidad organica Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres.

Cargo estructural No aplica.

Clasificacion No aplica.

Nombre del cargo/puesto Analista Administrativo/a

Dependencia jerarquica Subgerente/a de Gestion del Riesgo de Desastres.

Puestos a su cargo No aplica.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar informacién obtenida del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital (COED) para el fortalecimiento de las
capacidades en manejo de desastres.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Procesar y analizar la informacion recibida del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital (COED) para la
atencion inmediata de las emergencias que se presenten en el distrito.

2 Ejecutar procesos administrativos relacionados al COED.

3 Elaborar los documentos que le soliciten, en el ambito de su competencia.

4 |dentificar oportunidades de mejora en los procesos administrativos y proponer su implementacion.

> Brindar apoyo al Centro de Operaciones de Emergencia Distrital (COED).

Otras funciones que asigne el Subgerente, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y | C) ¢Colegiatura?

carrera/especialidad requeridos

Bachiller Titulo/ St I._I No I_l

Licenciatura

Incompleta  Completa

Egresado(a) | X

Primaria
Secundaria Bachiller en administracién, economia,
Técnica Basica (1 o 2 afios) contabilidad y/o afines por la formacion.
Técnica Superior (3 o0 4 afios) | Maestria I | Egresado i | Grado D) (,He?bllltaaon
e X | |profesional?
Universitaria
| Doctorado | | Egresado [ | Grado Si I:I No D

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

e LeyN°29964 Ley que crea el Sistema Nacional de Gestién del Riesgo del Desastre (SINAGERD) y su Reglamento.

e Sistema de informacién nacional para la respuesta y rehabilitacién (SINPAD) y Centro Nacional de Estimacion,
Prevencion y Reduccién del Riesgo de Desastres (CENEPRED).

o Decreto Supremo N° 048-2011-PCM, Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres - SINAGERD.

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

Cursos y/o capacitaciones y/o diplomados de Gestion del riesgo de desastres y Evaluacidn de dafios y anlisis de
necesidades. (Los cursos deben tener no menos de 12 horas de duracién, las mismas que podran ser acumulativas,

siempre que sean de la misma materia solicitada).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA No = 3 DIALECTOS No e di d
aplica Basica Intermedio Avanzado aplica Basica Intermedio Avanzado

Procesador de Inglés
textos X gle X
Hojas de
céIquIo X Quechua X
Programa de Otros
presentaciones X (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros

especificar,
(£5P ) Observaciones
Otros
(especificar)

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

Dos (02) aiios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

Un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de
puesto(precisando este): "

No aplica.
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C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el

sector publico:

Un (01) afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, comunicacién efectiva, orientacién a resultados, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




