MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

O Osinergmin

N° de plazas 1 Cédigo de plazas 176 ::It;?;ria TI-1
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia de Supervision de Energia

Unidad Organica Division de Supervisién Regional

Cargo Estructural Asistente de Gestion Regional

Clasificacién SP-AP: Servidor Publico - Apoyo

Nombre del cargo/puesto: Asistente de Gestion Regional

Dependencia jerarquica Gerente de Supervisidon Regional

Puesto a su cargo: Ninguno

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa a la Division, en base a las normas y procedimientos vigentes, a fin de contribuir a la eficiencia de su
gestion.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar el procedimiento de tramite documentario (estandarizacidn, codificacion, registro, clasificacion, movimiento, archivo y otros
relacionados), de la correspondencia en general, para contribuir con la administracién de la divisidn.
Brindar apoyo administrativo de diversa indole, asi como en proyectos especiales (incluye organizacion de eventos), en virtud a la
2 naturaleza de las funciones de la division, para apoyar en su gestion administrativa o legal.
Revisar las publicaciones de normas legales del sector energético y otras de interés, para informar a la asesoria legal y posteriormente
3 difundir en la divisidn, a fin de garantizar la adecuacidn de las acciones de supervision y fiscalizacion a las actualizaciones normativas.
Elaborar reportes de gestion de los expedientes legales de la Divisidon de Supervision Regional y Oficinas Regionales, a fin de contribuir
4 al cumplimiento de plazos.
5 Efectuar el registro de informacion en los sistemas informaticos de caracter legal o administrativo, asi como revisar y subsanar

inconsistencias, para contribuir al control documentario de la divisidn.

6 | Formular los requerimientos administrativos, para el desempefio de las actividades administrativas/legales.

Gestionar y atender los pedidos de copias certificadas solicitadas por el Poder Judicial u otras autoridades, correspondientes a
expedientes la Division de Supervisién Regional, para garantizar la atencion de dichos pedidos.

Elaborar documentos para impulsar expedientes o actividades a cargo de la divisién, realizando su tramitacién, para el logro de los
objetivos de la division.

Ejecutar las actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos de
9 | su unidad organica, segun las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a la mejora continua de
su gerencia y/o dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

10 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con una X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanente |:|

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
IA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller |:| Titulo/ Licenciatura Si |:| No

. L ., . . . i D) ¢Habilitacion
Egresado técnico en Administracion Asistente Ejecutivo, Asistente .
. X . . . . profesional?
o Administrativo, Asistente de Gerencia, Asistente de Oficina,
X Técnica Bésica X

(162 afios) Administracion, Secretariado o Computacién Si |:| No

X Técnica Superior X

(3 6 4afios) Maestria |:| Egresado |:| Grado

Universitaria

Primaria

Secundaria

|:| Doctorado |:|Egresado |:| Grado

CONOCIMIENTOS

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

| Redaccion de documentos y control documentario.

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

| No aplica

¢) Conocimientos de ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

‘5 afos

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

| 3 afios desde puestos de Auxiliar o equivalente

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

| 3 afios desde puestos de Auxiliar o equivalente

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘ No aplica

Otros ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto

‘ No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Trabajo colaborativo, orientacién al resultado, innovacién y vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica

RESOLUCION N° 115-2023-0S-PRES del 31 de agosto de 2023 2



