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SECCION: IDENTIFICACION
Organo Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro
Unidad orgénica Sub Gerencia de Licencias y Autorizaciones Comerciales
Cargo estructural No Aplica.
Clasificacion No Aplica.
Nombre del cargo/puesto Analista Administrativo/a
o Jefe/a de la Subgerencia de Licencias y
Dependencia jerarquica o :
Autorizaciones Comerciales
Puestos a su cargo No Aplica.

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar el anélisis de los procesos administrativos para la organizacién y generacidn de informacién que sirva
de fuente para la toma decisiones.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Analizar y dar seguimiento mensualmente a los procesos administrativos para el cumplimiento del Plan
Operativo Institucional y al Cuadro Multianual de Necesidades.

Identificar oportunidades de mejora en los procesos administrativos y proponer su implementacién.

Ejecutar procesos administrativos propios del drea.

4 Efectuar los procesos logisticos para prever las necesidades del drea que permitan el desarrollo las actividades
laborales.

Participar en la modificacidn y/o actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

Elaborar los documentos que le soliciten, en el &mbito de su competencia.

Otras funciones que asigne el/la jefe/a, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal Permanente EI
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y | C) éColegiatura?
carrera/especialidad requeridos
Incompleta  Completa . Titulo/ Si No | X
Primaria bgresadofz) | X| Bachiller Licenciatura l—l
. Secundaria Bachiller universitario en Administracion,
Técnica Basica (1 o 2 afios) Ecornolmia ly/o carreras afines a la formacién
Técnica Superior (3 0 4 ai roleslona’,
crien apen (8 04 afos) X [ Maestria | | Egresado | | Grado D) ¢Habilitacion
Universitaria ' profesional?

I Doctorado | I Egresado l ] Grado SiD No

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

T.U.O. de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

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

Diplomado en Gestidn Publica o afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA
N Basica | Intermedio | Avanzado DIALECTOS No Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de inyeiie
textos X 8
Hojas de
calculo X Quechua
Programa de Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (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.

Dos (02) afios.

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

Dos (02) afios.

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:

Dos (02) afios.

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 andlisis, comunicacidn efectiva, orientacién a resultados, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Distrito de San Borja - segun las necesidades del servicio.

Duracién del contrato Un (01) mes sujeto a prérroga o renovacion en funcién a la necesidad.

S/ 4,500.00 (cuatro mil quinientos con 00/100 soles)

Remuneracion . .
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales

Presencial.
del contrato




