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SECCION: IDENTIFICACION

QOrgano GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica SUB GERENCIA DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del cargo NOC CORRESPONDE

Clasificacion NO CORRESPONDE

Nombre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO Il

Dependencia jerarquica SUB GERENTE DE LA SUB GERENCIA DE SERVICIO SOCIAL

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS Y PROCESO TECNICOS - ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

ANALIZAR NORMAS TECNICAS Y PROPONER MEJCRA DE PRCCEDIMIENTOS

2 ESTUDIAR Y EMITIR OPINION TECNICA SOBRE EXPEDIENTE ESPECIALIZADOS
3 ELABORAR REQUERIMIENTOS , SIGA, TERMINQS DE REFERENCIA Y/O ESPECIFICACIONES TECNICAS DE BIENES Y SERVICIOS QUE REQUIERA LA GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL.
4  INVESTIGAR, RECOPILAR Y CONSOLIDAR LA INFORMACION EN LAS MATERIAS QUE SE ENCOMIENDEN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA
5 EJECUTAR ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.
6 EJECUTAR Y/O EMITIR INFORME, FORMATQS Y OTROS DOCUMENTOS TECNICOS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA
7  SUPERVISAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS EN ASPECTOS RELACIONADA A LA GERENCIA DE DESARRCLLO SOCIAL.
8 PARTICIPAR EN COMISIONES Y/O REUNIONES DE TRABAJO SOBRE ASUNTOS DE LA ESPECIALIDAD, SIGUIENDO INSTRUCCIONES GENERALES
9 REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE CORRESPONDAN Y LAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[NO APLICA
Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente‘:’
D\JO APLICA

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa |—__] Egresado(a) I_T—] Bachiller DTl’tulo/Licenciatura

D) éHabilitacién

Primaria
profesional?

Secundaria

Toenia Oisica SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL, ADMINISTRACION, Y/O AFINES si D No m

(16 2 afos)
Tecnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

—IMaestria | Egresado ] lGrado

NO APLICA

|Doctorado I lEgresado Grado

NO APLICA




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para 2l puesto (No se requiere sustentar con documentos):

OFIMATICA

8) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS N GESTION PUBLICA, DESARROLLD SOCIAL ¥/0O PROGRAMAS SOCH

E3 (MINIMG 30 HORAS ACUMULADAS)

L

C} Conocimientos de Ofimatica 2 Idiomas/ Bialectos

i Nivel de dominio | Mivel 42 dcminio
CFIMATICA IDIOMAS / DIALEZTD i T
No aplica 3asico ‘ntarmedio Avanzago Vo apiica | 3asico | Intarmedio Avanzago
Pracasador da taxtos X ingles X
X Quechua X
X Qtros (Especificar) X
X Otros (Espacificar) X
X
: Sbsaragionaes:
K

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sactor publico o privade.

‘03 ANOS

Zxperiencia laboral 2specifica

A indigue 2l tiempo de axperienca aspedifica raquedida 20 la funcion o la mataria

‘oz ANDS

'\;J\’V(.IIH 1 n

uerida en el puesto o cargo (prec

i Indigue

&

C. Indique 2i tiempo de axperianaia 2spenifica raquerida 2n 2l sector publico:

O APLICA

1‘ NO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre 2! requisita de 2Uperiencia, ¢n .as0 2udstierd digo adiclonal pura 2f puesto o cargo.

NO APLICA ‘ [, awF
HABILIDADES O COMPETENCIAS
{
|:\TENCIO'N, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL
REQUISITOS ADICIOMALES
-

INO APLICA. |

|
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