FORMATO

PERFIL DE PUESTO

VERSION: 01

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Peso estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa

MISION DEL PUESTO

ALCALDIA

ALCALDIA

NO APLICA

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

ALCALDIA

NO APLICA

NO APLICA

Contratar los servicios de un coordinador para el Despacho de Alcaldia para que brinde soporte administrativo, referente a las gestiones administrativas a fin de lograr los
resultados por la gestion.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaboracion de informes, oficios, resoluciones, memorandos, circulares y multiples a las diferentes unidades organicas de la Entidad.
2 Atencidn y recepcidn de llamadas telefénicas. Coordinar y agendar las reuniones concertadas con el Alcalde.
3 Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
4 Analizar expedientes y emitir informes. Organizar y coordinar labores administrativas.
5 Recepcion, revision y registro de la documentacion a diario. Revisar la correspondencia.
6 Custodiar y conservar los documentos del despacho de Alcaldia.
7 Atender algunos solicitudes de los Administrados
8 Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes administrativos
9 Otras actividades que le asigne el Alcalde.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Con todas las Gerencias
Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Comnoleta

D Primaria

D Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura

C.) éColegiatura?

s 2w

D Secundaria
D Técnica Basica (16 2

afios)

Técnica Superior (3 6

4 afios)
Técnica Superior (36 4
afios)

- Universitario

CONOCIMIENTOS

U oooud

HO 0000

|Administracion, Contabilidad, derecho

| D.) ¢Habilitacion

I ISi No

| | Maestria I IEgresado L__Jerado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento de protocolo y ceremonia del Estado

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

|Gestion Publica, Procedimiento Administrativo Ley N° 27444, politicas publicas y/u otros relacionado al area,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio | Nivel de dominio




OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés
Excel X Quechua
Programa de presentacion X Otros (especificar)

Otros (especificar)...............

Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

02 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|01 afio en labores como asistente y/o similares sector publico y/o privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) , sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|no aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

D Auxiliar o Asistente D Analista / Especialista D Supervisor /

Practicante
profesional

D Dpto

Jefe de Area o

D Gerente o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|no aplica

Habilidades o competencias

|responsabi|idad, trabajo en aquipo, empatia, vocacion de servicio, proactividad, organizacién,aprendizaje continuo

Requisitos adicionales

|no aplica




