SECCION: IDEN

TopoS sOMOS PERFIL DE PUEST!
Carabeylic vEsTO

HISTORIA, DEIARROLLO, MODERNIDAD

Or‘gano:‘ u GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCALY TURI;MO
Unidad Orgénica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL Y TURISMO
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo/puesto COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica NO APLICA

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elaborar y supervisar las planillas de remuneraciones, pensiones y liquidaciones del personal en cumplimiento con la normativa vigente, para cumplir con el abono de remuneraciones del
ersonal municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO
ELABORARAR Y COORDINAR LOS PLANES DE TRABAJO ADMINISTRATIVOS.
1
SUPERVISAR LA ASIGNACION ADMNITRATIVA Y DELEGAR FUNCIONES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO .

2

3 |ORGANIZAR Y DIRIGIR LAS ACTIVADES RELACIONADAS AL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

4 |ORGANIZAR Y FACILITAR LA INICIATIATIVA PRIVADA EN LA PROMOCION DE EVENTOS FERIALES Y EXPOSICIONES INTERNACIONALES

5 |PLANICARY ORIENTAR LA ACTUACION DEL CONSEJO LOCAL DE FOMENTO ARTESANAL

6 |ORGANIZAR PLANUFICAR Y DAR CONOCER LOS PROYECTOS TURISTICOS

7 |SUPERVISAR LA CLASIFICACION DE LAS BOLSAS LABORALES DE EMPLEO A LOS USUARIOS VULNERABLES

8 |FORMULAR E IMPLETAR EL PROGRAMADE TURISMO INCLUSIVO PCD CIAM

9 |PROMOVER LAS ESTRUCTURAS EN FAVOR A LA PRODUCTIVIDAD DE LA ZONA RURALES Y URBANAS DEL DISTRITO .

10

11

12

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacidn temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanentel::l
SECCION: REQUISITOS = .
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

GERENCWY

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si |:| No

Primaria D) ¢Habilitacidn
Secundaria profesional?
Técnica Bésica TITULO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O INGENIERIA s No
(102 afios) DE SISTEMAS [
Técnica Superior
(3 0 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | l Egresado I IGrado

ECONO
\

D

-3



\V Doctorado IEgresado I Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP), T-Registro (Altas y Bajas), Declaracién del AFPNet, PDT-Plame, Aplicativo AIRH-SP.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestién Publica, Elaboracién y/o Calculo de Planillas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Cinco (3) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en [a funcién o la materia:

Cuatro (04) afios

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, Organizacién de informacién, Planificacion, Dinamismo, Iniciativa, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




