PMUNICIPALIDAD DE
/ CARABAYLLO FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICAGION

Craano: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Crganica SUBGERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL Y MAESTRANZA
Cargo estruclural NO APLICA

Clasificacitn NO APLICA

Nombre del carge/puesto |f\SISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica SUBGERENTE DE CONTROL PATRIMONIAL Y MAESTRANZA
Puestos a su cargo NGO APLICA

SECCION: FUNCIGNES

MISION DEL PUESTO

'BR%NDAR APOYO ADMINISTRATIVO AL AREA

FUNCIONES DEL PUESTD

1 |MONI¥ORE DEL SERVICIO DE VIGILANCIA INTERNA DE LA ENTIDAD,

2 REAUIZAR LAS ACTHVIDADES DE CONTROL DE ACCESOS.

3 REALIZAR LAS ACCIONES DE SEGURIDAD EN LAS INSTALACIONES: TRABAJOS DE RIESGOS (TRABAJO DE AMPLIAGION Y/O CONSTRUCCION).

4 REALIZAR OTRAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO O QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATQ,

COMDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

NO APLICA

Pesiedicided de 1a Aplicacion temporal (marcar con un X, luego expficar o sustentar ) Tamporal l:] PermanenleI:I

NG APLICA




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y camera/especialidad requetidos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

% [Egresadola) [ Ipachier

I:lTiluTo! Licenciatura

s [ (5]

- Primaria

- Secundaria
- Técnica Basicali
- Técnica Superior|

| [universitaria %

equivalenta

En especiafidades tales como Adrministracion, Comtabilidad, Economia o Derecho o su

___JMaeslria }Egresado

N

D) ;Habflitacidn profesional?

s [ [x]

Dogtorada ! |Egresado [
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técaices principales requeridos para ef puesto (No se requicre sustentar con documentos):
INO APLIGA |

B) Cursos yfo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
CURSO MODERNIZACION DEL ESTADO ¥ TRANSFERNCIA DE GESTION, LIGENCIA DE CONDUCIR Alll

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio

OFMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IICHAS /DIALECTO No aplica Bagico Irtermedio Avanzado
Procasador de textos X Inglés X
Hojas de céltilo X Quechua X
Programa de presentaciones X Clros {Especificar)
Olros (Especificar) Otros (Especilicar)
Olros {Especiicar) Observaciones:
Oiros {Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia |zhoral general
Indique el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector piblico o privads,

[Tres (03) Aftos

Experiencia iaboral especifica
A, Indigue el lempo de experiencia requerido para ¢ carge estructural y/e puesto en la funcion o a materia:

[Un (1) ANO y seie (B) MESES

B. Ingique el tiempo de experiencia requerido para eargo estructural yfa puesto en el nivel minime de puesto (precisando este):

[voAPLICA

C- En base a la experiencia requerida para el cargo estruclural y/o puesto {parte A), sefialz el tiempo requeddo en el sector plblico:

[MO APLICA

Otros aspectos complementarios sobre ef requisifo de experiencia, en caso existiera alyo adicional para ef cargo estructural y/ puesto,

|N|'nguno

HABILEDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPQ ¥ BUEN DESARROLLO DE HABILIDADES BLANDAS

REQUISITOS ADICIGNALES




