SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gerencia General

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

No Aplica

No Aplica

SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

Gestor/a Administrativo/a

Gerencia General

No aplica

Apoyar en las labores administrativas a la Gerencia General de la ANIN, de acuerdo con los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucién de

las funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia de la Gerencia General de la ANIN

Apoyar en el seguimiento a los documentos que ingresen o se generen en la Gerencia General de la ANIN , llevando un registro ordenado en medio fisico y digital, y preservando su
integridad y confidencialidad.

3 Apoyar en la coordinacion de los temas especificos de la agenda de la Gerencia General de la ANIN

4 Atendery procesar las comunicaciones telefénicas o por correo electrénico y concertar las citas que se le soliciten.

5 Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la Gerencia General de la ANIN .

6 Apoyar en la distribucién de documentos.

7  Otras funciones asignadas por la Gerencia General.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal

Permanentel:l

Tres (03) meses, renovable en funcién a la necesidad del servicio y/o a la disponibilidad presupuestal.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Comleta I:I Egresado(a) I:I Bachiller .Titulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) éHabilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Estudios Tecnicos Profesionales Concluidos en la Carrera de Administracion, < N

(162aiios) Contabilidad, o afines ! °

Técnica Superior

X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria I |Egresad0 I Grado
No aplica
Doctorado I |Egresad0 I Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Sistema de Gestion Documental, Gestién Publica
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Redaccion o afines (minimo de 80 horas acumulativos)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

Cuatros (04) afios

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

Dos (02) afios como minimo como Asistente

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 c arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, comunicacién efectiva, Organizacién de Informacion, orientacion de servicio

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




