ANEXO N° 2 Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del
Decreto Legislativo N° 276

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano: Direccién Regional de Trabajo y Promocion del Empleo de Ucayali
Unidad Orgénica No Aplica

Nombre del cargo Oficinista Il

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico Especialista

Dependencia jerdrquica Director/a de la Direccion de Trabajo y Promocion del Empleo de Ucayali

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar el apoyo a la Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo de Ucayali en las aclividades de coordinacion administrativas y
protocolares asi como tramitar, elaborar los documentos del 6rgano para contribuir al complimiento de las metas de acuerdo a la normativa vigente

FUNCIONES DEL PUESTO
Apoyar en actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos de la Oficina.

2 Prevery requerir en forma racional y oportuna, las necesidades de utiles de Oficina y otros materiales que necesita la Direccion

3 Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo insitucional

4 Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la Unidad, preparando periddicamente los informes de situacién.

Apoyar en la redacion de documentos con Criterio o tomar dictado y elaborar los documentos que emite la Oficina.

7 Prever y requerir en forma racional y oportuna, las necesidades de Gtiles de Oficina y otros materiales que necesita la Oficina.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica J
Periodicidad de la aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E Fermanenlelj
‘E aplica J
SECCION; REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa l:l Egresado(a) DBachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No ‘:]
Primaria D) ¢Hahilitacién profesionai?
X__|serundaria X .
Técnica Bdsicall 6 2 afios) Secundaria Completa
Técnica Superior(3 6 4 afios)
Universitaria Si |:] No |:]
Maestria l lEg! esado l Grado
No Apiica
Doctorado | |Egresado | |Grad0
No Aplica




CONOCIMIENTOS

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

TECNICA DE ARCHIVO
CONOCIMIENTO DE SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
CONOCIMIENTO EN ATENCION AL CIUDADANO

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

CURSOS, TALLERES, SEMINARIOS: EN TECNICAS DE ARCHIVO Y/O ATENCION AL CIUDADANO O SIMILAR Y/O RELACIONADO A LAS FUNCIONES DEL DEL PERFIL DEL PUESTO, NO
MENOR A 24 HORAS ACUMULADAS.

) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA ; o
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Ingiés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros {Especificar) X

Otros (Especificar) X CObservaciones:

Otros (Especificar) X

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

Dos {02)afios

L

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

[Uno (01) afio

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

Uno (01) afio como apoyo administrativo o auxilair administrativo

C. En base a la experiencia requerida para el cargo (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector publico.

[No Aplica

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ﬁabajo en equipo , comunicacién

REQUISITOS ADICIONALES

Uy

lNo Apiica




