IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo del Gobierno Regional de Arequipa
Unidad Organica OFICINA DE ADMINISTRACION
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal NO APLICA
Dependencia funcional OFICINA DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contratacion de (01) personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 para realizar labores de manera temporal y transitoria como Técnico administrativo
para la Oficina de Administracion

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcidn, derivacidn, archivamiento de toda la documentacion (informes, cédulas de notificacidn, oficios, informes, requerimientos, escritos,etc),
mediante el uso del sistema de SISGEDO.

Organizar y supervisar el seguimiento de los documentos y expedientes que ingresan a las Oficinas Administrativas.

Atender y orientar al publico usuario sobre el estado de la documentacién de responsabilidad de la oficina de administracién.

2
3
4 |Traslado de documentacion en fisico a las diferentes areas.

5 |Llenado de cédulas de notificacion para remitir resoluciones a las difernetes areas, asi como emitir respuesta a los administrados.
6 |Organizacion y manejo del archivo del area, donde se encuentre expedientes y documentacidn importante.
7

8

9

Busqueda de expedientes y documentacion en el archivo del area, a solicitud del jefe superior.
Atencion al publico y atencidn de las llamadas que solicitan consulta de sus trdmites y demas.

Revision del correo eléctronico
10 |Redaccion de oficios informes, cédulas de notificacion , memorandum , informes, requerimientos
11 |Otras funciones que le asigne el inmediato superior

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) EBachiller DTitulo/Licendatura D Si m No

BACHILLER O TiTULO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD, ECONOMIA O
ADMINISTRACION

DPrimaria

DSecundaria
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 64 afios)

Dumversltano

¢Habilitacién Profesional?

Grado D Si m No

]

DMaestn’a DEgresado

|No Aplica

D Doctorado D Egresado

|No Aplica

gogdono
HOdoo

Grado

]

CONOCIMIENTOS

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

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

- DIPLOMADO O CURSO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL SIAF, SIGA Y/O SEACE.

- DIPLOMADO O CURSO DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y GESTION DE ARCHIVOS (MINIMO 60 HORAS ACADEMICAS)
- DIPLOMADO O CURSO EN GESTION PUBLICA

- CURSOS DE WORD, EXCEL Y POWER POINT(INDISPENSABLE)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio




OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X
Hojas de Célculo X
Programa de Presentaciones X

Otros

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
Otros X




EXPERIENCIA

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

IEXPERIENCIA LABORAL MINIMA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO NO MENOR A 02 ANOS

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 Si i .
rac |c.an € Auxiliar o Asistente na IS, a,/ uper\.llsor/ 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 presion.

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.
TERMINO: Tres meses a partir del inicio; renovable por el periodo que la entidad
establezca.
Remuneracién S/.1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 Soles)
mensual Incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Duracion del
Contrato




