FORMATO

Municipalidad Distrital de PERFIL DEL PUESTO VERSION: 01

Mariano Melgar

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad Organica: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Peso estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTARTIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
D dencia Jerarquica fi I: GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar el apoyo a la Gerencia de Planeamiento y presupuesto en las actividades de coordinacién administrativas y protocolares asi como tramitar, elaborar los documentos del 6rgano para contribuir al
complimiento de las metas de acuerdo a la normativa vigente

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo.

2 |Dar informacion relativa al area de su competencia, salvo que sean confidenciales.

3 |Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y/o conferencias.

Planificar y organizar los archivos de la documentacién de la Gerencia.

4

5 |Organizar el control y seguimiento de los expedientes y documentos de la Gerencia, preparando periédicamente los informes de situacion.
6

7

Automatizar la documentacién por medios informaticos.

8 |Llevar el archivo de documentacion clasificada.

9 |Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

10 |Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo central.

11 |Orientar con cortesia y amabilidad a las diferentes autoridades y delegaciones que se presentan a la Gerencia.

12 |Recibir, analizar sistematizar y archivar la documentacion clasificada del érgano que apoya.

13 |Apoyar en el procesamiento automético de datos referidos a la informacion estadistica de los temas administrativos que corresponde.

14 |Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

15 |Crear una base de datos de todo el archivo de la unidad organica, que permita su ubicacion inmediata.

16 |Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y los que sean asignados por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[Coordinaciones Internas

|gerentes, Jefes de las oficinas y/o areas de la municipalidad

[Coordinaciones Externas

|no aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado{a) DBachiHer DTitu\o/Licenciatura D Si E No

| Administracién, contabilidad computacién o afines | D.) ¢Habilitacién profesional?

DMaestria DEgresado DGrado D Si E No
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[Técnica Basica (162

afos)
Técnica Superior (364
afos)
[ oo ]

CONOCIMIENTOS

NN

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

|Gestion Publica, LPAG, tramite docuentario, redaccion, archivo

B.) Programas de requeridos y con

[no requiere
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[6 meses

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

|no requiere

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

[no requiere

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

Analista P

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

|de preferencia contrar con 06 meses de experiencia en puestos similares en entidades publicas

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, andlisis, atencion, memoria, planificacion, razonamiento légico, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




