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“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, 'y de la conmemoracion de las heroicas
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PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL (01 PLAZA)

IDENTIFICACION DEL PERFIL

NOMBRE DEL PUESTO TIPD PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
OTRAS DENOMINACIONES REFERENCIALES ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACION Y CULTURA
PUESTO AL QUE REPORTA JEFATURA DE GESTION PEDAGOGICA

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar a las actividades programadas segiin la norma de contrataciones de la UGEL, en una visidn de logro de productos, resultados
y usa eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el cumplimiento de los procedimientos de seleccidn y cumplie
con el abastecimiento de bienes y servicios de las unidades organicas de la UGEL y las ILEE. de su jurisdiccidn.

ESPECIFICACIONES DEL PLESTO

REQUISITDS DETALLES

Nivel Educativo PROFESIONAL
Grado /Situacidn Académica | Titulo profesional de educacian a fin a la especialidad.

Formacidn Académica, Grado Académico M"“m? - - -

- . Especialidad, Maestria o | Noaplica - Deseable

y/u Nivel de estudios.
Doctorado
Colegiatura No aplica - Deseable
Habilitacidn No aplica - Deseable
General:

Experiencia

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

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

Cursos y/o Estudios de especializacidn

Capacitacian en temas relacionados al cargo a desempeiiar.

Habilidades y/o Competencias

[apacidad y disposicidn de trabajo en equipo

[apacidad de trabajo por objetivos y resultados.

[apacidad de trabajo bajo a presidn.

[apacidad de organizacian, puntualidad y responsabilidad.

Facilidad de comunicacian y buen trato para |a atencian amable al usuario,
[apacidad de actuar con proactividad e iniciativa,

[apacidad de anlisis y sintesis e investigacian para resolver diversos problemas.
[apacidad de liderazgo y toma de decisiones.

[apacidad de mantener la confidencialidad de la informacian.

[apacidad de mantener un sistema eficiente para gestionar tareas, plazos y documentas.
[apacidad de adaptarse a diferentes situaciones.
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Conocimientos requeridos para el puesto.

Conocimiento de: Organizacidn de actividades de la especialidad y en la conduccidn de personal.
Manejo de Office Windows y de aplicativos informaticos.

Otros:

Son requisitos adicionales exigidos en el
perfil del puesto, los cuales son de
cumplimiento obligatorio.

> [onocimiento en manejo institucional, Herramientas y técnicas en deporte y cultura,
demostrar confianza y sequridad en sus actuaciones.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGD

e Apoyar en la programacidn de actividades de divulgacidn y publicacian en aspectos culturales y educacionales.
Planificar, desarrollar eventos culturales de identidad local, regional y nacional.
Participar en la organizacian de actividades técnico culturales y deportivos o en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad
en coordinacidn con instituciones multisectoriales.
Apoyar en la capacitacian y conduccidn de equipos de docentes y alumnos.
Planificar, organizar y monitorear los juegos florales escolares con participacion de los estudiantes de las |LEE, del ambito de la UGEL de

Satipo.

e [oordinar, organizar, capacitar y orientar al personal administrativo de las instituciones educativas y organizaciones estudiantiles.
Integrar Comisiones Técnicas por funcian, encargo o norma expresa.
(tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misian del cargo y/o puesto y/o area.

Calle Ucayali N° 667, Distrito de Pangoa, Provincia de Satipo, Regian de Junin.
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CONDICIDONES ESENCIALES DEL CONTRATD
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacitn de servicio Unidad de Gestidn Educativa Local Pangoa
Duracidn del contrato Tres (03 meses); pudiendo ser prorrogado o renovado, previa evaluacian, en funcion a la
necesidad institucional y/o segiin disponibilidad presupuestal.
Remuneracidn Mensual (87 2,a64.19) Dos Mil quinientos sesenta y cuatro con [9/100 nuevos soles mensuales.
Incluye los montas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Calle Ucayali N° 667, Distrito de Pangoa, Provincia de Satipo, Regian de Junin.



