IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo del Gobierno Regional de Arequipa
Unidad Organica Oficina de Administracién
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
Nombre del puesto Técnico Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal NO APLICA
Dependencia funcional OFICINA DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Contratacion de (01) personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 para realizar labores de manera termporal y transitoria como Técnico Administrativo de
la Oficina de Administracion de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcidn, derivacién, archivamiento de toda la documentacién (informes, cedulas de notificacion, oficios, informes, requerimientos, escritos,
etc.) que ingresan a la oficina de Administracién, mediante el uso del sistema de SISGEDO.

Organizar y supervisar el seguimiento de los documentos y expedientes que ingresan a la oficina de Administracion.

Atender y orientar al publico usuario sobre el estado de la documentacién de responsabilidad de las oficinas de Administrativas.

Traslado de documentacion en fisico a las diferentes dreas.

Llenado de cédulas de notificacién para remitir resoluciones a las diferentes areas, asi como emitir respuesta a los administrados.

Busqueda de documentacién en el archivo del drea, a solicitud del jefe superior.
Atencidn de las llamadas, que solicitan consultas de sus tramites y demas.
Elaborar el requerimiento y preveer el abastecimiento de (tiles de escritorio y materiales necesarios para el funcionamiento del Area.

2

3

4

5

6 |Organizacién y manejo del archivo del area.
7

8

9

10 |Redaccién de memorandum, informes, requerimientos, oficios multiples, etc.
11 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de su competencia.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) iColegiatura?

Incompleta Completa DEgresadc(a) EBachiller DTitulo/ Licenciatura D Si E No

Titulado o Bachiller en la carrera profesional de Contabilidad, Gestion, Economia,
Administracion y/o Carreras Afines.

Secundaria

[ Jpomere

¢Habilitacién Profesional?

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(36 4 afios)
|:|umversm,,io

DMaestn’a DEgresadc

INu Aplica

DDoctorado DEgresadc

INu Aplica

[]

Oooon
L0000

Grado

[]

CONOCIMIENTOS

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

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y st

d

con doc

- Curso o Especializacion en Gestidn Publica con un minimo de 100 horas académicas.
- Curso de redaccién de documentos administrativos

- Curso de manejo o gestion de archivos.

- Curso o Especializacion en Office.

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 Textos X Inglés X
Hojas de Célculo X Quechua X
Programa de Presentaciones X Otros X
Otros




EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

|Experiencia minima de 01 afio en entidades publicas.

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[No ApLICA

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:

Practicant Analist S i <
rac |c.an N Auxiliar o Asistente na IS_ a./ uperYlsor/ Jefe de Area o Dpto
profesional Especialista Coordinador

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

DGerente o Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| - Comportamiento ético, orientacion a resultados, trabajo en equipo, compromiso laboral, identidad institucional y trabajo bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion |Oficina de Administracién de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del
del servicio Empleo.
. INICIO: A partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato.
Duracién del ) ) . . .
Contrato TERMINO: Tres meses a partir del inicio; renovable por el periodo que la entidad

establezca.
S/. 1,564.19 (Mil quinientos sesenta y cuatro con 19/100 Soles)
Incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Remuneracion
mensual




