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PERFIL DE PUESTO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (1) TRABAJADOR DE SERVICIOS I
(D. LEG. 276 — SUPLENCIA TEMPORAL)

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:
1.1. Denominacion del cargo : TRABAJADOR DE SERVICIO I
1.2. Cargo Estructural : Trabajador de Servicio I
1.3.  Unidad Organica y/o Area Usuaria : Oficina de Abastecimiento
1.4. Grupo Ocupacional : Auxiliar
1.5. Caodigo de Plaza : 222111112457
1.6. Codigo CAP : 46333106
1.7.  Clasificacion : SP-AP
1.8. Dependencia Jerarquica : Oficina de Abastecimiento

Il.  DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR:

21. MISION DEL PUESTO:

Apoyar en las actividades en materia administrativa, con el fin de contribuir en el desarrollo
de fas actividades de acuerdo al Plan Operativo Institucional.

2.2. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) En casos de eventos apoyar en las labores de porteria y vigilancia del local de |a sede de
ta Direccion Regional de Educacion de Lima Provincias.
b) En casos de eventos apoyar en el control de Ingreso y salida de personal y usuarios de
la sede; asi como de materiales, muebles, enseres y/o vehiculos de la DRELP.
¢) Distribuir documentos en forma intemna y externa de la sede institucional de la DRELP,
I operar equipos de seguridad y control establecido.
f d) Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local reportado sobre
' cualquier incidencia.
e) Apoyar en la instalacién y decorados de ambientes para eventos y reuniones organizado
por la SEDE Direccion Regional de Educacion de Lima Provincias.
f) Realizar la limpieza de las oficinas, servicios higiénicos, muebles, equipos, pasadizos y
mantenimiento de las areas verdes de la institucion.
| g) Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje, transporte y distribucioén de materiales y
' utiles de oficina.
h) Permanecer en estado de alerta, resguardando las instalaciones y los bienes de la
Institucion, permaneciendo en su puesto hasta que llegue el relevo y de acuerdo al horario
establecido.
i) Mantenimiento de las areas verdes de la institucion.
j) Ofras funciones de su competencia, que le asigne el Jefe de Abastecimiento.

- 23. COORDINACIONES PRINCIPALES:

<+ Coordinaciones Internas.
/ Con todas las unidades organicas de la DRELP.

Web:www.drelp.goh.pe Facebook: Direccian Regional de Educacion Lima Provincias

DIRECCION - SECRETARIA GENERAL: 232 - 5546
ATENCION VIRTUAL: mesadeparte@drelp.gob.pe

Av._ Indenendencia sin - Santa Maria - Huaora ikm. 1561 5 - Panamericana Norle - Maraen Este { Plazuela Sta. Marial



GOBIERND REGIONAL DE LIMA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres 2018-2027"
“Afpdea ef Fortalecimiento de fa Democracia™
e Coordin’gglpones E?ternas.y

Con la Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gobieme Regional de Lima, UGEL's,

SERVIR u otras entidades cuya competencia esté relacionada con el objeto de la
contratacion.

24. FORMACION ACADEMICA:

A. Nivel B) Grado(s) situacion académica C) Colegiatura
Educativo y carreralespecialidad

Incompleta Completa

|:| Primaria D |:|

Secundaria :| E

Técnica o Maestria Egresado Grado

Basica {102

aios) Habilitacion
|| Profesional
]

|:| Egresado D Bachiller |:| Titulo/Licenciatura L__| si D NO

] 1 [

si NO

Técnica l
Superior

D Universitario |:| |:l D Dactorado |:| Egresado |:| Grado

A). Conocimientos Técnicos y Profesionales principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacion sustentatoria)

» Seguridad y salud en el trabajo.
» Electricidad, gasfiteria y carpinteria.

| B). Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

% Capacitacion en materias relacionadas con el cargo, realizado en los tltimos cinco (05) afios, con
una duracion minima de 24 HORAS, pudiendo ser;

» Seguridad y salud en el trabajo
» Electricidad

» Gasfiteria

» Carpinteria

» Otros afines,

C). Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos {Acreditar documentalmente)

OFIMATICA No Basice Intermedio Avanzado IDIOMAS No Basico Intermedio Avanzado
aplica aplica

Procesador de Inglés
texto

Hojas de calculo Quechua

Power Point o Otro
Prezi. (Especificar)
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2.5. EXPERIENCIA LABORAL:

2.5.1. Experiencia General:

Experiencia minima de DOS (2) ANOS en el sector pablico o privado, en actividades referidas al objeto
de la contratacién.

2.5.2. Experiencia Especifica:

A. Experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia minima de UN (1) ANO en funciones equivalentes al puesto materia de la contratacion,
pudiendo ser en el sector publico o privado.

B. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector publico o privado.

Practicante | x| Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe Gerente

Profesional Asistente Coordinador de o
Area Director.
Dpto

2.6. HABILIDADES C COMPETENCIAS:

=]

%+ Proactivo, innovador, responsable y con vocacion de servicio.
*» Apfitud para trabajar en equipo, solucién de problemas.

2.7. REQUISITOS ADICIONALES:

1 | No aplica para la presente plaza.

!
b’ lil.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

| CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL Oficina de Recursos Humanos, ubicada en la Av.

SERVICIO Independencia S/N Santa Maria — Sede Central de la

Direccion Regional de Educacion de Lima Provincias
REMUNERACION MENSUAL S/ 1,381.00 + S/ 1,350.00 Total de S/. 2,731.00 soles.
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
VIGENCIA DE CONTRATACION Desde el 03 de marzo del 2026 hasta el 31 de agosto del
2026.
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