Perfil de puesto
bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057

OFICINA DE ABASTECIMIENTC CONTROL PATRIMONIAL Y MAESTRANZA

Unidad Organica NO CORRESPONDE

Nombre del cargo NO CORRESPONDE

Clasificacidn NO CORRESPONDE

Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO |

Dependencia jerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO CONTROL PATRIMONIAL Y MAESTRANZA
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES TECNICAS tNHERENTES A LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO, CONTROL PATRIMONIAL Y MAESTRANZA

FUNCIONES DEL PUESTO
1 REALIZAR EXPEDIENTES TECNICOS SENCILLOS ¥ EMITIR INFORMES PRELIMINARES,

2 RECOPILAR Y PREPARAR INFORMACION PARA ESTUDIOS E INVESTIGACIONES.

3 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS .

4 EFECTUAR REPORTES DE 5US ACTIVIDADES DE ACUERDO CON LOS PLAZCS Y CONTENIDOS QUE ESTABLECE SU JEFE SUPERIOR JERARQUICO,

5 REALIZAR OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISSON DEL PUESTO,
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iNO APLICA |
Pariodicidad de la aplicacion (marcar con un X, fuege explicar o sustentar) Temporai D Permanente |:|
l;\JO APLICA ]
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative B} Grado(s)/situacisn académica y carrerafespecialidad regueridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) Dﬁachiiler [:ITitulc/Licenciatura Si l:l No
Primaria 1) ¢ Habilitacién
profesional?
Secundaria
i ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS QUE ESTEN CURSANDO LOS DOS
[yt ULTIMOS CICLOS EN ADMSNISTRACION, CONTABILIDAD, INGENIERIA s D No
Técnica Superlor INDUSTRIAL Y/Q AFENES.
(3 & 4 afios)
X Unlversitaria X
lMaestrla | IEgresado | |Grado
NQ APLICA
,,/ IDoc‘torado l |Egresado | ‘Grado

NO APLICA




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requerldos para el puesto {Wo se requiere sustentor con documentaos):

IE)NOC?MIENTO £N OFIMATICA

B) Cursos y/o programas de especializaclén requerldos y sustentados con documentos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS EN GESTION PUBLICA U OTROS ACORDES CON LAS FUNCIONES A DESEMPENAR (MINIMO 40 HORAS ACUMULADAS)
€} Cenocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nival de dominic
CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Basico Intermedio Avanzado Mo aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros {Especificar) X
Otros (Especificar}
Observaciones:
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

’o:ANO

Experiencia laboral especifica

A. Indigue ef tiempo de experiencia especifica requerida en [a funcién o la materia:

l03 MESES, DESEMPERANDO FUNCIONES SIMILARES

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

INO APLICA

C. Indigue ef tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pliblico:

[NO APLICA

wOires asnectos complementarios sobre el ceouislin de priedancin oy e Bvictiord olnn AdicioRal pora A1 50

Iio APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lATENCION, ADAPTABILIDAD, COOPERACION Y INICIATIVA

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 APLICA




