Gobicrne Regional De Direcciéa Regionsal de Edscacidéa |Usidad de Gestidn Educativa
Ucayak De Ucavali Local de Atalaya

PERFIL DE PUESTO AUXILIAR TECNICO

Organo o Unidad Organica Direccion
Nombre del puesto Auxiliar tecnico de Direccion
Dependencia jerarquica Area de Direccion

Realizar la atencién de consultas de la comunidad educativa y elaborar documentacidn relacionada al
cargo con la finalidad de contribuir en la calidad de atencidn al usuario.

1 Registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa o sale del 4rea

2 Redactar documentos segun indicaciones de la jefatura.
Recepcion, registro, derivacion, archivo y descargo de documentos en el SGD (Sistema de Gestion
Documental).

3

4 Mantener limpio los bienes muebles y enseres de la Jefatura principalmente.

5 Orientar a las personas que solicitan entrevista con el Jefe y Especialistas.

6 Informary orientar al usuario referente al trdmite de su expediente que ha ingresado al drea.

7 Preparar la agenda de la Jefatura y mantener informado de su atencién.

8 Orientary difundir entre el personal las normas de redaccién, archivo y otros.

9 Mantener actualizado el Inventario de bienes inmuebles, muebles y enseres.

10 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes y enseres.

11 Integrar comisiones de acuerdo con sus funciones o responsabilidades.

12 Cumplir otras funciones de su competencia que se le asigne.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién Temporal Permanente| |

Incompleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tu|o/Licenciatura Si |:| No

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria Secretariado, Computacion, educacion y afines
Técnica Bésica ,
(1 62 afios) Si |:|N0
Tecnico Superior .
X nico Sup X Maestria Egresado Grado
(3 6 4 afios)
Universitaria No aplica

% ﬂ JDoctorado |_|E€"QSad° |_|Grado
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[No aplica |

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal

Redaccion y ortografia.
- Manejo de técnicas de organizacién de documentos, entre otros.
- Manejo de SGD y SIGA

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializaciéon no menos de 90 horas.
|Curso en computacion e informatica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Procesador de textos (Word; X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X
Programa de presentaciones X

Experiencia laboral general

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

|4 afios.

Experiencia laboral especifica

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

|3 afo.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo en el sector publico:

|2 afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

I:lPracticante Auxiliar o |:|Ana|ista I:l Especialista I:lSupervisor/ |:|Jefe de Area I:lGerente [o)

X
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

Andlisis, Organizacion de la Informacion, Planificacion y Control.

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL Atalaya |

Remuneracion mensual: _——
S/ 2,000.00 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de

Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del * Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

contrato: * No tener impedimentos de contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

* No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley
No

29988, su Reglamento y modificatorias.

* No haber sido condenado por los delitos sefialados en la Ley No 30901.

* No tener sancién por falta administrativa vigente.
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