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“SECCION: IDENTIFICACION

Orzano

'Unidad Organica
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto

Dependencia jerarguica

tesean ¥

3
3\*

Parfil de puesto
bajo régimen del Decreto Lagislativo N° 1057

GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL
SUB GERENCIA DE OPERACIONES Y FISCALIZACION

NC CORRESPONDE

NO CORRESPONDE

ASISTENTE EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR
SUB GERENTE DE LA SUB GERENCIA DE OPERACIONES Y FISCALIZACION

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
!EJFCUTAR ACTIVIDADES DE PROCESOS TECNICOS - ADMINISTRATIVOS INHERENTES DF LA SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y FISCALIZACION.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 'APO‘(AR EN REALIZAR LOS ESTUDIOS O INVESTIGACIONES SOBRE NORMAS TECNICAS.

2 |PARTICIPAR EN ZL ANALISIS DE LAS NORMAS TZCNICAS Y PROPONER MEJORAS DE PRCCEDIMIENTOS.
REALIZAR CONSULTAS TECNICAS RELACIONADAS CON EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR, 3RINDANDO SOPORTE NORMATIVC A LAS AREAS
QUE LO REQUIERAN DENTRO DEL MARCO DE SUS COMPETENCIAS.

4 |RECOPILAR Y CONSOLIDAR LA INFORMACION EN LAS MATERIAS QUE SE ENCOMIENDE EN EL AMBITO DE LA SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y FISCALIZACION.

5 |PARTICIPAR EN PROCESOS TECNICOS - ADMINISTRATIVOS, PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DE LA ESPECIALIDAD SIGUIENDO INSTRUCCIONES GENERALES.

APOYAR EN LA ELABORACION DE INFORMES, FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS TECNICOS EN EL AMBITO DE LA SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y
FISCALIZACION.

PARTICIPAR EN PROPONER LA IMPOSICION DE SANCIONES O EL ARCHIVO DEL PROCEDIMIENTO, MEDIANTE LA ELABORACION DE INFORMES FINALES DE
INSTRUCCION DE3IDAMENTE MOTIVADOS, ASEGURANDO LA LEGALIDAD Y EL DEBIDO PROCEDIMIENTO.

8 |APOYAR EN LA ELABORACION DE INFORMES FINAL DE INSTRUCCION SOBRE EXPEDIENTES DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR - PAS.

9 [REALIZAR OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DE LA SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y FISCALIZACION.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[No APLICA |

Periodicidad de (a aplicacidn (marcar can un X, luego 2xplicar o sustentar) Temporal :I Parmanente :]

[NO APLICA ' Ve

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

C) éColegiatura?

s [Jw]

D) éHabilitacion
profesional?

s [Jwe[x]

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

l:]Egresado(a) EBachi[ler DTitu[o/Licenciatura

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 2fos)

Técnica Superior

DERECHO, ADMINISTRACION O AFINES

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
IMaestn’a l ]Egresado l lGrado
NO APLICA
lDoctorado | ‘Egresado 1 ‘Grado

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos t2cnicos principales raqueridos para 2 puesto (No se requiers sustzntar con documentos):

CONOQCIMIENTOS N SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL Z3TADO, GESTION 2UBLICA Y MUNMICIPAL, RAS Y CUIS DE LA MPH U OTROS A CORDES CON LAS FUNCIONES A |
DESEMPENAR.

3) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

GESTION PUBLICA O DERECHO ADMINISTRATIVO Y PAS O GESTION DE RECURSOS HUMANOS O DERECHO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR U OTROS ACORDES CON
A5 FIINCICNES A DESEMPENAR (MINIMO 50 #ORAS ACUMULADAS)

C) Conocimientos de Ofimatica 2 idiomas/Diaiectos

f 1

! “ Misal de dominio ' Nivel de qominio
| CRMATICA - T CIOMAS  DIALETTD T i
| Np asiica 3aiico I intarmedio | Avanzado | Mo aslica i Jasico intarmedic | Avansade

ot ‘ o — T ‘
| Arocasador Je t2utos < 1 | [ingies i X | i

T
Hojas de calculo X Cuechua X |
Programa de prasentaciones X Qtros (Esp X
X ot o)
— - S S S — i e e U Db a AN

EAPERIENCIA

Sxperiencia jabgral zeneral

Indique al tiempo tofal de axperiencia laboral, va sea an el sector publico o privado

01 ANO

Zxperiancia laocrai 3sgecifica

A ndigue a0 tiamee e a@enencia 250acifica r2auenda 2n ia funcion o fa materia:

B Ferpeind polics peiedds en of peeton e (redsaRsi. : S -

!NO APLICA

C.Indiqua 2l tiempo de axganancia r)‘.'pv:::i an el 52:3(;0(;1})“4(.0 S - ) D
j‘\iO APLICA :
Otros aspectos complementarios sabre 2l requisito de axperiencia, 20 S350 2xistiers G0 Igicion sar 2! Juests /0 argo

iNC} APLICA ‘
HABILIDADES O COMPETENCIAS

INICIATIVA, DINAMISMO, ANALISIS ¥ PLANIFICACION

REQUISITOS ADICIONALES

;NO APLICA A Wj




