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PERFIL DEL PUESTD TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A - (D1 PLAZA)

IDENTIFICACION DEL PERFIL

NOMBRE DEL PUESTO TIPD TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A
OTRAS DENOMINACIONES REFERENCIALES SECRETARIA GENERAL
PUESTO AL QUE REPORTA DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO

Proponer, organizar, y planificar las acciones inherentes al Area de Secretaria General fomentando la eficiencia, |a eficacia y el trabajo en equipo
con compromiso y responsabilidad.

ESPECIFICACIONES DEL PLESTO

REQUISITOS DETALLES
Formacidn Académica, Grado Académico | Nivel Educativo TECNICO SUPERIOR
y/u Nivel de estudios. Brado /Situacion Académica Minima | TITULD  TECNICD DE  SECRETARIADD  EJECUTIVO,

COMPUTACION, ~ ADMINISTRACION ~ DE  EMPRESAS,
CONTABILIDAD, ESTUDIANTES DEL ULTIMOS CICLD DE

CARRERA DE DERECHO
Especialidad, Maestria o Doctorado | Noaplica
Colegiatura No aplica
Habilitacidn No aplica

General:

Experienci Dos (02) afios de experiencia laboral en el sector pablico o privado.
Xperiencia

Especifica:
Un (01) afio de experiencia en el Sector Publico.

Cursos y/o Estudios de especializacin | >  Cursos relacionados al Puesto

Habilidades y/o Competencias Capacidad y disposicicn de trabajo en equipo

Capacidad de trabajo por objetivos y resultados.

Capacidad de trabajo bajo a presidn.

Capacidad de organizacian, puntualidad y responsabilidad.

Facilidad de comunicacian y buen trato para |a atencign amable al usuario,

Capacidad de actuar con proactividad e iniciativa,

Capacidad de anélisis y sintesis e investigacion para resolver diversos problemas.
Capacidad de liderazgo y toma de decisiones.

Capacidad de mantener la confidencialidad de |a informacicn.

Capacidad de mantener un sistema eficiente para gestionar tareas, plazos y documentos.
Capacidad de adaptarse a diferentes situaciones.

Conocimientos  requeridos para el Conocimiento avanzado de: ofimética, redaccion y ortografia, conocimiento avanzado en
puesto. Windows, Dffice (word, excel. power point). Conocimiento de: gestidn piblica, Gestion
Administrativa, Desarrallo Institucional y de aplicativos informéticos

Procesador de textos (Word, Open Office. Write, etc). - A Nivel Basico

Hojas de calculo (Excel; OpenCalc etc). - A Nivel Basico

Programa de presentaciones (Power Point; Prezi, ect.) - A Nivel Avanzado

SIGA.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGD
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Principales funciones a desarrallar:

o Coordinar y Ejecutar las actividades del Plan de Trabajo que se realiza en el Area en temas administrativas.

o Emitir informes relacionados al cargo en asuntos de |a gestidn documental y gestionar |a produccian e impresidn de los documentos
que sean requeridos por el despacho.

e [jecutar y coordinar actividades relacionados con el registro de procesamiento, clasificacian, verificacian y movimiento documentario,
en coordinacidn con el personal de atencidn al usuario y notificadores.

e [rganizar y mantener actualizado el acervo documentario de los archivos de Resoluciones de acuerdo a las normas vigentes, cuidando
y estableciendo la seguridad, conservacian y confidencialidad.

o Realizar el sequimiento y control de la documentacidn de actos resolutivos que se encuentran en tramite e informar al pablico usuario
sobre su situacidn.

o Revisar los informes técnicos y los proyectos de resolucidn para la firma del director de la UGEL
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o Adecuar y elaborar técnicas para el eficaz funcionamienta del sistema de tramite documentario de actas y certificados.

o Transcribir las Resoluciones Directorales a las Areas comprendidas en la UGEL y a las Instancias Superiores para su tratamiento
correspondiente.

o Expide copias certificados de |as Resoluciones Directorales y otros documentos que obran como antecedentes en el archivo.

o Transcribir las Resoluciones para su entrega a los usuarios.

o Realizar |a entrega de cargo de los bienes, enseres y acervo documentario, al jefe inmediato superior o al que éste designe; ante el
término del vinculo laboral, por desplazamiento, por uso fisico de vacaciones, licencia o suspensidn que excedan de los treinta (30)
dias.

e Integrar Comisiones Técnicas por funcidn, encargo o norma expresa.

o [ltras actividades que para el cumplimiento de los objetivas de |a Entidad le sean encomendadas por su inmediato superior jerarquica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIDONES DETALLE
Lugar de prestacitn de servicio Unidad de Gestign Educativa Local Pangoa
Duracidn del contrato Tres (03 meses); pudiendo ser prorrogado o renovado, previa evaluacin, en funcidn a la necesidad
institucional y/o segin disponibilidad presupuestal.
Remuneracidn Mensual (S/ 1.8B4.19) Mil ochocientos sesenta y cuatro con 13/100 nuevos soles mensuales. Incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al trabajador.
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