
(1) ASISTENTE ADMI N ISTRATIVO

Dependencia que Ftequiere la Contratacl6n del Servicio GERENCIA MUNICIPAL

lugE]r do prestoci6n del servicio Municipalidad  Distrital  de  Daniel Alomia Robles

Modalidad de trabajo (presencial, mlxto a remote) PRESENCIAL

Dur8ci6n del contrato
lNICIO:  A la flrma del Contrato

I)llRACION  : TRES (03) IVIESES

Remunoraci6n S/ 1,700.00 (Mll setesclentos y 00/loo Soles), incluye los montos y
afiliaciones de lev, asl como toda deducci6n aplicable al trabajador

ANEX0 N° o|

lDENTIFICAC16N DEL SERVICIO

un!dad Oqpnlca:

Denomlnacl6n:

Noml)re del pLiesto:

Dependencla Jerdrqulca Llneal:

Depe ndenc!a Jeril rqulca funclona I:

PLiestos que supervlsa :

EL sERviao

GERENCIA   MUNICIPAL

ASISTENTE

ASISTENTE ADMI N ISTRATIVO

GERENCIA MUNICIPAL

NO APLICA

NO ApllcA

dar asistencia tecnica administrativa mediante la atenci6n, registro, seguimiento y control de tramites, actividades tecnicas, documentos y

reqerimiento de la Gerencia Municipal, acorde con los normas y procedimientos internos, asegurando que la gestion integral de las acciones se

realice de forma eficiente y efectiva

FUNCIONES DEL SERVICIO

1 Elaboral informes de complejidad baja de aspectos administrativos de la unidad de organizaci6n

Z Actualizar informacion en la unidad de organizaci6n (fichas, documentos tecnicos entre otros).

3 Estudiar documentos tecnicos de su competencia y emitir infores preliminares de complejidad baja

4 Recopilar informacion que le sea solicitada para estudios y otras fines

5 Colaborar en la programacion de actividades tecnlcas -admlnjstratlvas y en reuniones de trabajo

6 Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, que corresponda

7 Otras funciones asiganadas par el jefe inmediato.

8

9

10
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cooRDiNAcioNEs pRiNapAiEs

Coordlrraclones lntemas

GERENCIA MUNICIPAL

Coordlngclori.a Ext.mac

roRMAC16N ACAD£MICA (marcar con  Xl

A.) Formaci6n Academlca

lncompleta        Completa

Epr,-ar,a      I
Esecundana      I

]|Lde6ni::;lea   I

I};:n4iflsousrrio' I

Eunrvers,ta,,a     E

a.) Grado(s)/situaci6n academica y estudlos requeridos para el puesto

ESCRIBIR  LA  FORMAC16N  ACADEMICA

E8resado(a)

Bachlller

Tftulo/ L.tcenciatura

BACHILLER 0 ESTUDIANTEL ENcONTABiiiDADADMINisTRAaoN

ECONOMIA Y/O DERECHO

Efgrcoodo     Emu,ado

CONOCIMIENITOS

A.)  Conoclmlemos T€cnlcos prlnclpales requerldes pa ra el puesto /M) roq{//even doc./mentac/dn sl/stenlor/a/ :

C.)  £Se requiere Colegiatura?

loN  PUBLICA Y  LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

loN  DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

8.)  Programas de especlallzacldn requerldos y 5ustentados con documentos.
Nug±g: Coda curso de especlalizaci6n deben tener no menos de 12 horas de capa¢itac)6n y los diplomados no menos de 90 horas.

lndlque les curses y/o programas de especlallzacl6n requerldes:

1 GESTION  PUBLICA

2 CONTRATACIONES  DEL  ESTADO

3 OFIMATICA  BASICA

4

5

C.)  Conoclm[entos de Oflm5t]ca e ld]oliias, (Marcar con X)

OFndTicA
Nhrd de domlnlo

Noapllca      I         Bfsieo         I   Intermedfo|     Avanzado

Word X

Excel X

Powerpolnt X

CItros (Especlficar) X

Otros (Especificar) X

Otros (Especiflcar) X

iDroMAs
Nlvel de domlnfo

Noapllca    I        Bd!lco       I   Intermedio|              ^`onzado

ng,es X

Dialecto Local, dlferente
X

del Castellano

Cmos (Especificar) X

Otros (Especjficar) I

Observaclones.-
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EXPERIENCIA

Experience Genewl
lndit]ue fa cantidad total de aflos de eiiperlencla laboral; va sea en el sector publico y/o privado.

En Ndmero                                                                       En hefro Thopo

PUBuCO/PRIVADO

a)  En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo rec|uerido en el sector pabllco:

PUBLICO

C}  Marque el nlvel mlnlmo de I]uesto que se requiere coma experiencia;  ya sea en el sector pdblico o privado:

I:::::::::::#       EAuxftyo~      |fro#+i        n:::::=::::        |#deAmao       |G~o~

f±± --a-I .-.. a-rfane.n..-u A ~,. of --try q± pr alp_              _]
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
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Dependentia que Requiere la Contrafaci6n de] Servicio GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Lugar d€ prestaci6n de] scrvicio PtJh-ASI

Modalidad de trabajo Oresencial, misto o remoto) PRESENCLAL

Duraci¢n del contrato
"S (03) MESES

Remtineracion S/ I,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/loo Soles), incltrye log
montos y afilinciones de lay, as{ cone toch dedL}oci6n apHcable al tobaiedor

ANEX0 No o|

IDENTIHCACI®N I)EL SERVICIO

Unldad Orgivca:
Detpminacldn:

Nombre del presto:

Dependcoch Jerir`quica Lineal:
Depende":i. JeriDquica flmcional:

Pqesde que .qurvLeac

MIS16N DEI, SERVICIO

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION EN LOS HOGARES DEL DISTRITO A TRAVES E L AAPLICACION DE FICHAS DE RECOJO

DE I]ATOs (si 00, Fsu, Nvi 00), PARA MANIENER ACTUAIIZADO EL PADRON GENERAL DE HOGAREs-PGH I mAMITAR EL
AccEsO DE LA roBLAcloN MAs VULNERABLE

FUNaoNEs DEL sERviao

I AslsTrR AI puBLlco usuARro CON EL LLENAI)o DE LA SoLlcrruD DE EMPADRONAMIENro (Sioo)

2 APLlcAcloN EN EL cAMpO DE LA FicHA sacloEcONOMlcA uNlcA ¢su)

3 DIGITAR LA INFORMACION RECOGIDA EN LA FSU, EL APLICATIVO INFORMATIC0 DEL SISFOH

4
ARcmvAR V RESGUARDAR EN ORIGINAI LoS FORMATos DE REcoH]o DE DATos (sioo, Fsu, Nv loo y
DECLARACIONES JURAI)AS)

S ENVI0 DE LA INFORMACION A LA I}IRECCION DE OPERACI0RES DEL SISFOH A TRAVES DEL SHE

NORrFlcAR A Los HOGAREs SOBRE EL REsuLTAI>O DE so cLAslFlcAcloN socloEccINOMlcA

6 oTRAs FUNcloNEs AslGNADAs roR EL JEFF DE LA UNIDAD

7

8

9

10

11
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coomINAcloNEs rmlNclpALEs

FORMAeroN ACADEMICA fmarcar con  X)

A) Fomafich A¢nd6ndca                                            B.} Grndo(sysiluncidr acadinica y e8ddros requeridus pan el presto

ESCRIBR LA FORMACZ6N ACAD£MZCA
trueapleto     cofaplca                  HEgre8edcta)

FTa    I  I      EBrdiuer
E8.ccod.in      I    E           Em.lo/Liccocinm

Sccundrrfu Completa

I?`¥ds¥ca  I   I       ]hhaesth
I?3T4cofror I   I         Dgrcadr   lr,Bdrde
Hun,vtrerfuo   I    I          ]Doctndo

1= I
CONOCIMIENTOS
A.)  Cobodrhnto9 Itenleas pribdpalee t\eqtiehdos prra e[ puesto f^/a negiflenm dDcimenAoc7d» sti&AmArfq/ :

C.)  6S€ reqiiiee Colegiahim?

I cONcx:nvHENIO EN LA AVLlcAcloN DE ENc uESTAs

2

3

4

5

8.)  Ptogrrmas de eapedaHzrd6n requchdon y sttstentadou con docunontos`
ELg : Coda curse de especialuncich deben tenet no merios de  12 horas de capac.tocibn y Lan diplamados no menos de 90 horas.

lndklue lee c`i[roa y/o i]rommas a. esoedafr.cl6n rmuendes:

1 LlcENCIA I)E coNDuclR DE MOTaclcLETA

2

3

4

§

C.)  Conocifentes de OfroGca e ldiom8s. 01arcar colt X)

oFiMATroA
Nird de dendBb

No.plica     I        Bisico       I   drfermedto  I     Avunzado   I

Word X

Excel X

Powerponl I
Cnras (Espeeificar)

OtTos (Esf"ifroar)

Chos (Espcoifion.)

]Drous
Zen de domife

Noaplica   I       Bdsico      I   lntermedio  I              Avanz8do

hgl6s X

Dinlecto Local, dif.reutedelCastelharo
X

cbe(Esfxxifeou)

Otros (Especificar)

ourvacichros.-
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EXPERIENCIA

Equhrfu Gieed
Indique la cantidAd fotnLL de efioB de experience hboral; ys 8ca en el sector piiblico y/o privndo.

BO N&men.                                                            En lctn.9                                                                             Tl.olpo

Pbblico y/o Pnvedo

ExperLrfu Eipeefha

A) Indique el tiempo de experfencia requ€rida pan €] pu€sto en ha fimcl6n o la matena:

En Ndmero                         Ep l«r-a                         TJmp®                                            EII I. Fqndtb o I. M.lul.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
I. Orfutacife a Rentltodos : Capacidad de Onentar Lag Acciones a la Ccmsee`eda de mctas ndividunles y otrivos inst]tuciond, aseg`ndo estnd8ma de calidnd e
identificando aportmidades de meiora. ImpL.ca dr resprerfu en ]as plazos requeddos y haciendo uno 6ptino de lan fecorsos a so diaposi6ich considemndo el inpacto final en
la ciiidedan

2. Vocacton de Servicfo: Copacided de acunr escuchando y eotendiendo al usuario intemo o externo. valorando ous requerinientos y neoesidrdes y brindando Lrm respuesta
efeet] va. oponina y cordial.

3. Twhjo en equlpo: Capacided de general reheiones de trtyo positivas, colchomtivas y de confianza. compinendo informacich actiiando de manen coordimda e
integrando log propion esfue7zos con log del equipo y el de oms Areas o entidnde§, pare el logro de otjetivos instiluc]ones.

(`) 1)iccio.orio de Coxpdexcias TransoasaLes deL Sericio Civil. Aprd.edo oan Resobec\on de trestdmda E3ealLi.:rty NI 093*ERl':LEL1>E, de!fech 22 dejwi de
2016

REQUISFTOS ADIC[ONALES
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