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HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

Cddigo: ORH-FO-07

Versién: 02

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

ORIENTADOR (A) PRESENCIAL

SECRETARIO (A) TECNICO (A) DE TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL

Atender presencialmente a los impugnantes y entidades que soliciten informacion relacionada con los expedientes tramitados en el Tribunal del Servicio Civil.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender presencialmente a los impugnantes y entidades que soliciten informacion relacionada con los expedientes tramitados en el Tribunal del Servicio Civil, segtin

al Protocolo de Atencion que establece el Manual para Mejorar la Atencion a la Ciudadania en las entidades de la Administracion publica.

2 Entregar copias de expedientes y resoluciones no notificadas a los solicitantes.

3 Realizar un reporte diario de las atenciones efectuadas.

4  Tratamiento adecuado de los documentos recibidos, tomando en cuenta las medidas de conservacién documental.

5  Otras actividades que la Secretaria Técnica del Tribunal del Servicio Civil le asigne.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA.

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

NO APLICA.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

s [w[]

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa |:| Egresado(a) Bachiller |:|T|'tu|o/ Licenciatura
En Derecho
X
Maestria | ‘Egresado | Grado
No aplica
Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

sOw[]
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Procedimientos del sector publico (Ley 27444, TUPA, entre otros), Manual de Atencién al Ciudadano.

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

NO APLICA.

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 célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Tres (03) afios en orientacion o areas de atencion al publico.

Experiencia laboral especifica

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

|Dos (02) afios en orientacion de procedimientos del sector publico.

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

|NO APLICA.

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

|Dos (02) afios.

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

|NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion, Empatia, Tolerancia a presion, Orientacion al ciudadano.

REQUISITOS ADICIONALES

|NO APLICA.
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