ANEXO 02
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
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Anexo N2 2. Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N2 276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA REGIONAL DE DEFENSA NACIONAL

Unidad Organica NO APLICA i 7

Nombre del cargo: NO APLICA

Clasificacion: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN SEGURIDAD CIDUADANA e
Dependencia jerarquica: Director Oficina Regional de Defensa Nacional

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

iChordinar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con la seguridad ciudanana en la regidn, y garantizar la seguridad y el control del
:é en conjuntamente con el Comité Regional de Seguridad Ciudadana
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*_Gru -  FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar la Formulacién y, ejecucién asi como en la y evaluacion del Plan de Seguridad Ciudadana

Apoyar en la Planificaci+on, organizacion a traves de asistencias tecnicas, a los comites provinciales y/o distritales de Seguridad Ciudadana , y a
las secreatarias téncias de la jurisiccion.

N

Colaborary prestar apoyo en la proyeccion de documentos como;, Oficios, Informes; requerimientos, partes diarios, cronogrmas de actividades
de salids, cronograma de patrullaje y Planes de Trabajo, con la finalidad de cumplir los objetiovs de la Seguridad Ciudadana.

Recibir, procesar y analizar la informacion relacionada a las actividades de seguridad ciudadana en el dmbito regional, garantizando su
mantenimiento para comtribuir al cumplimiento del Plan de Seguridad Ciudadana.

Coordinar la ejecucion de acciones conjuntas de seguridad ciudadana con las instituciones y organizacién involucradas en la materia, para
garantizar los objetivos institucionales.

6 |Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en los eventos de cardcter publico que sean requeridas.

Coordinar con las areas o equipos funcionales de la Oficina Regional de Defensa nacional el andlisis respectivo de los procesos y procedimientos
dentro de su drea de competenica para sistematizar los generandoindicadores de gestion.

8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/are

_“TONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
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: 'stitar instituciones y/o organizaciones que realizan acciones relacionadas a la sequridad ciudadana

Periodicidad de la aplicacion (marca con una Xy luego eplicar o sustentar) Temporal Permanente l:]

Con la finalidad de brindar asistencia tecnica sobre la materia fuera del ambito regular de trabajo, es decir en entros poblados o provincas de la
region
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos Tecnicos en materia dd seguridad ciudadana y la normatividad vigente

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

Cursos, Talleres; Seminarios en la materia de Seguridad Ciudadana, no menor de 650 horas acumuladas, en los ultimos tres afios de antigliedad.
Diplomados y/o especializaciones sobre la materia o en Gestiuén Publica. (Diplonados De acuerdo al articulo 43 de la Ley N° 30220, Ley
Universitaria, los diplomados de posgrado son estudios cortos de perfeccionamiento profesional en dreas especificas. Estos deben completar un
minimo de veinticuatro (24) créditos o 384 horas académicas). (Especializacién no menor de 90 horas academicas) .

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

2 IDIOMAS
OFIMATICA Noaplica | Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO/ No aplica Bésico Intermedio | Avanzado |
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X OtosiiEspecificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia ezpcifica en la funcién o la materia

B. Indique el 'Elempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio en el puesto o cargo como especialista administrativo

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio en el Sector Publico

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccidn, expresidn oral, trabajo em equipo, solucion de porblemas: etica e integridad y orientacion a resultados

REQUISITOS ADICIONALES

kVo Aplica
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