\NEXO 2 DE PERFIL DEL PUESTO

Organo OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad organica: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Nombre del cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Clasificacion SP-AP

Nombre del Puesto TECNICO ADMINISTRATIVO |
Dependencia jerarquica: JEFE DE OFICINA

Asistir en la recepcién, tratamiento y despacho de la documentacion ordinaria y de gestién, a la Oficina de Asesoria Juridica, manteniendo actualizados los registros de
tramite y efectuando seguimiento a las acciones y disposiciones de la Oficina.

1 Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia.

Llevar a cabo el registro de los documentos recibidos y enviados, su ordenamiento, clasificacién y archivo segin corresponda al campo funcional de la Oficina de Asesoria
Juridica.

3 Asistir a la Oficina de Asesoria Juridica en la preparacion de formatos, memorandum, oficios, cuadros y otros documentos de trabajo que le sean requeridos.

4 Efectuar la elaboracion del cuadro de necesidades, el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales.

5 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

6 Dar informacion sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencién.

7 Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades

8 Otras funciones delegadas por el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicaci{on (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal X Permanente
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FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa i Titulo/ Licenciatura

Técnica Bésica (1 o 2 afios)

Técnica Superior (3 o 4 afios) X

Universitario

Conocimiento de Secretariado Ejecutivo

L s :
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de clculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) Observaciones.-

Otros (especificar)

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

|Experiencia laboral especifica minima en la funcién, 01 afio en el sector publico |

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

|Tiempo de experiencia especifica requerida en el cargo de técnico administrativo, 01 afio |

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

ITiempo de experiencia especifica en el sector publico 01 afio, desempefiando las funciones de técnico administrativo I

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacién, organizacién y control de los recursos asignados. Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién. Capacidad de innovacién y
aprendizaje. Actitud proactiva y con orientacién a resultados. Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo. Disponibilidad para trabajar en horarios
fuera del establecido, de ser necesario, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

REQUISITOS ADICIONALES

NPT Righd

Abg. Luz

AR 772
JEFADE LAO ALY EGZSZESORM JURIDICA

A INA O




