ANEXO N° 2
Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica No Aplica

Cargo estructural No Aplica

Clasificacion No Aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo |

Dependencia jerarquica Director de la Oficina de Administracion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el analisis de los requerimientos de la Sede Central con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los Objetivos vinculados a la Oficina de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica a las dependencias usuarias para la elaboracién de requerimientos de compra o servicios asi como en la determinacion de

términos de referencia o especificaciones técnicas

2 |Evaluar las Especificaciones Tecnicas y Terminos de Referencia segun las directivas internas.

3 |Registro de requerimientos de compra o servicios en el SIGA

4 |Participar en la programacion de actividades tecnicos administrativos, reuniones y comisiones de trabajo a fin de cumplir metas y obejtivos de la oficina

5 |Participar en las capacitaciones que realice la oficina y/o entidad, con la finalidad de mejorar el desempefio de habilidades y competencias

6 |Elaborar informes de forma mensualizada del desarrollo de sus actividades propiniendo mejoras continuas de acuerdo a su competencia.

Analizar informacion sobre decretos y otras disposiciones aplicadas a las compras.

8 [Realizar el analisis de los expedientes de adquisicion de bienes y servicios de la sede central y demas oficinas para el cumplimiento de metas como entidad

9 |Otras funciones que sean asignados por el Diretor Ejecutivo de la Oficina de Administracion

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
lNo Aplica J

Periodicidad de la aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanentel:l

[ ]
SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) l:lBachiller . itulo/ Licenciatura Si
Primaria D) éHabilitacion
Secundaria profesional?

Técnica Basica(1 6 2 afios) Titulado en la carrera de Administracion,Contabilidad, Economia
Técnica Superior(3 6 4 afos)
X Universitaria X Si

|Maestn’a l

Egresado ’ ’Grado

IDoctorado ] IEgresado | |Grado




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

Gestidn Publica, Sistema de Gestion Documentaria; Contrataciones del Estado, Gestién de Recursos Humansos. Atencidn a Usuarios. Etica

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

Cursos, talleres, seminarios, conferencias, programas de especializacion, diplomados, entre otros: Sistema Integrado de Gestion Administrativo, Sistema Integrado de Administracién
Financiera, Ley de contrataciones del estado. Etica en la Administracion Publica, SSIGA-MEF - Modulo logistico. (40 horas de capacitacién acumulable). (Diplonados De acuerdo al articulo 43
de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, los diplomados de posgrado son estudios cortos de perfeccionamiento profesional en areas especificas. Estos deben completar un minimo de veinticuatro

(24) créditos o 384 horas académicas). (Especializacion no menor de 90 horas academicas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
X Quechua X

Hojas de célculo

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (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 especifica requerida en la funcion o la materia:

|Un (01) afio

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

|Un (01) afio como Asistente Administrativo en el Sector Publico o Privado I

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

IUn (01) afio

Otros ios sobre el requisito de iencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo

|NTnguna
HABILIDADES O COMPETENCIAS
IDinamismo, Iniciativa; Redaccion, Cooperacion I

REQUISITOS ADICIONALES

INinguna

Ma\CPC. Akcitgs Saomo Deminour.
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