GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
*Afho de 1a recuperacidn y consolidacién de la economia peruana’
ANEXO N*2 Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen

del Decreto Legislativo N*276
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccién Regional de Trabajo y Promocidn de Trabajo_de Ucayali
Unidad Orgénica No Aplica
Nombre del cargo Técnico Administrativo i
Clasificacion SP-AP: Servidor Publico de apoyo
Dependencis jerdrquica Direccién de Promocién del Empleo y Capacitacién Laboral
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

|_Ejecutar y supervisar las técnicas complejas de apoyo a los sistemas administrativos.

FUNCIONES EL PUESTO

\ 1 Revisar, analizar y participar en la elaboracién de normas y procedimientos en el dmbito de su competencia
N 2. Analizar y emitir opinién sobre expedientes técnicos puestos a su consideracién

: ‘g 3. ffectuar el seguimiento de expedientes de naturaleza administrativa e informar sobre su situacién

4. Coordinar y ejecutar actividades técnico-administrativas en el mbito de su competencia

5. Otros que asigne el jefe inmediato en relacién a las funciones del cargo

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

1 No Aplica
Periodicidad de la aplicacién temporal (marca con una X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente D
[ No Aplica ]
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\ SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y C) Colegiaturas
carrera/especialidad requeridos

I

Incompleta __ Completa @ Egresado D Bachiller D Titulo/Licenciatura | Si D No D
Primaria
e Secundaria Administracion, Contabilidad y/o afines D) Habilitacién
Técnica Basica (10 2) I Maestrla l l Egresado I l Grado Profesional
Técnica Superior (3 0 4) X

Universitaria Doctorado I Egresado | l Grado Si D No D

| SECCION: CONOCIMIENTOS
A)

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

Ko — .
/3 o ’ﬁé\?clmlento en Gestion Pdblica, Ley Organica de Gobiernos Regionales
\

4 S
EVART )
l\o- &) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
\:‘,}/’ < Nivel de domini
. . e dominio Nivel de domin
eyt OFIMATICA IDIOMAS/ DIALECTO =
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones:
Otros (Especificar) X
SECCION: EXPERIENCIA I

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

@s (02) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia, como técnico
administrativo, apoyo administrativo, asistente administrativo:

[ Uno (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo (precisando este):
| Ninguno
C. En base a la experiencia requerida para el cargo (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

Winguno

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo
[ No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Andlisis de datos, ética, planificacién, organizacién y trabajo en equipo,

REQUISITOS ADICIONALES

| Capacitacidn en relacién a las funciones del cargo

|
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