PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Institucidn Educativa

Nombre del puesto: Técnico Administrativo |
Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Institucién Educativa
Grupo Ocupacional: Técnico

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, coordinar, estudiar, verificar y recopilar informacién respecto a diversos expedientes y preparar informacion que facilite la
comunicacion y actividades relacionadas en la IE.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas de su competencia.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios, investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

Apoyar acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

. ’ B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el ,Ser ier
A) Nivel Educativo ) ©) Y q P C)ese .equ ere
puesto Colegiatura?
Incom Comp E d si N
pleta leta gresado ! X °

Bachiller No aplica

]

e (][]
¢Requiere Habilitacién
i ?
i Titulo/Licenci Profesional?
Secundaria
atura

-] L

Técnica Basica B .

(102 afios) Maestria Si X No
No aplica

Técnica

Superior (304 Egresado Titulado

afios)

i

Universitario I:l I:l I:l Doctorado
Egresado Titulado
CONOCIMIENTOS

No aplica




A) Conocimientos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):

Conocimientos acordes al puesto de trabajo

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Capacitaciones realizadas en los Ultimos cinco (05) afios, con una duracién minima de 24 horas

|Capacitacién técnica en el area, Manejo de computadora a nivel usuario.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

No

OFIMATICA )
aplica

Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS |  No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos]
(Word; Open Office, X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de célculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

Programa de|
presentaciones (Powerl x | | 1 |
Point, Prezi, etc.)

(Otros) x Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector publico o privado

|Alguna experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

No Aplica

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No Aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

Gerente
o
Director

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Areao
Profesional Asistente P Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl No

Anote el sustento: |No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacion de informacién, control.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio: |IE. donde se oferta la plaza vacante

Inicio: A partir de la firma del contrato

Duracion del contrato: Término: 31 de diciembre de 2025

S/ 2,390.75 (Dos mil trescientos noventa y 75/100 Soles) mensuales, incluye los
Remuneraciéon mensual: montos y afiliaciones de Ley, las deducciones aplicables al trabajador y el monto de
incentivo Unico CAFAE.

- Jornada semanal de 40 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988, su reglamento y modificatorias

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucion Educativa en la que preste servicios, y
quientendra la calidad de jefe inmediato superior.

Otras condiciones esenciales del contrato:




