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Municipalidad Distrital de PERFIL DEL PUESTO

Mariano Melgar

VERSION: 01

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA MUNICIPAL

Unidad Organica: NO APLICA

Peso estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTARTIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica funcional: GERENTE MUNICIPAL

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa a la gerencia con el registro de documentos, distribucion, organizacién, Archivamiento, revision de todo tipo de documentos a fin de garantizar un adecuado

funcionamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionary registrar los documentos que sean remitidos a la Gerencia Municipal.

2 |Custodiar la documentacion que constituye el acervo documentario ( informes, resoluciones, memorando ,etc.) de la Gerencia Municipal

3 |Regitrar la salida de los docuentos que emite la Gernecia Municipal, debiendo realizar la distribucion de los mismos como la respectiva notificacion conforme a la LPAG

Participar en la formulacién del proyecto de Plan Operativo Institucional de la Gerencia Municipal.

Realizar la foliciacion y archivameninto del acervo documentario de la gerencia

Llevar el registro numerico y correlativo de las resoluciones, memorandum, directivas, contratos y demas docuentacion que emite la Gerencia

4
5 |Elaborar cartas, oficios, proveidos, requerimientos, notificaciones y otros documentos que le sean puestos a su alcance de acuerdo a lo que determine la gerencia.
6
7

la celeridad correspondiente.

Informar permanentemente al Gerente sobre el resultado de las acciones tomadas respecto a los expedientes administrativos los mismos que deben ser atendidos por orden de recepcién y con

9 |Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva conforme a las indicaciones dictadas por el/la Gerente .

10 |Preparary ordenar documentos para reuniones y/o conferencias conforme a las disposiciones dictadas por el/la Gerente (a).

11 |Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales dictadas por su jefe inmediato.

12 |Proyectar Resoluciones, contratos, adendas conforme a las disposiciones vignetes.

13 |Recopilary llevar registros sistematizados sobre normas juridicas relacionadas con la entidad, tanto en textos y documentos como a través de medios informaticos.

14 |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

[coordinaci Externas

|SUNARP, CONTRALORIA, FISCALIA

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa DEgresado(a) mBachiller DTitulo/ Licenciatura

C.) éColegiatura?

O =~

| Abogado

DPrimar'\a

| D.) éHabilitacién profesional?

DMaestria DEgresado DGrado

DSecundaria I:l
(16
Doctorado Egresado Grado

Técnica Basica
2 afios)

]
]
[ ]
[]

Técnica Superior (364
afios)

Duniversitario I:l

CONOCIMIENTOS

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

|Gestion Publica, LPAG, Ley de contrtaciones con el estado, Procedimiento Administrativo Sancionador, Disciplinario.

B.) Programas de especializacién requeridos y con

|Capacitacic’)n en gestion publica, LPAG

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.

[LARG

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

|6 meses

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:

. - . Analista / Supervisor / . X
Practicante profesional Auxiliar o Asistente L . Jefe de Area o Dpto Gerente o Director
Especialista Coordinador

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, analisis, atencion, memoria, planificacién, razonamiento légico, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

[NO APLICA




