
rDENTtFtcAc!óu oel PUEsro

órgano:

Unidad orgánica:
Puesto Estructural:
Nombre del Puesto:

Dependencia jerárquica lineal :

Dependencia funcional:

Puestos a su Cargo:

PROCESO CAS III PLAZA N" 006 - 2023 - MPCH

oFICINA GENERAL DE ADMTNISTRACIÓN

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

(02} ASISTENTE ADMIN ISTRATIVO

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIóN

NO APLICA

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atención, seguimiento, registro y control de trám¡tes, actividades, documentación y requerimientos
área funcional, acorde con las normas y procedimientos ¡nternos, asegurando que la gestión integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva.

Responsable de recepcionar, registrar y distribuir la correspondecia de la Oficina General de Administracion

Registro y Control de expedientes que salen e ingresan de la oficina

Atenc¡on diaria de la agenda de la Oficina General de Adminitracion

Or¡entar y atender las necesidades que tengan los administrados sobre la Gerencia

Apoyar en la organización de actividades y/o eventos sociales e instltucionales que realice la gerencia.

Obedecer y realizar instruccíones que le sean asignadas por su jefe.

Coordinaciones lnternas:

Todas las unidades orgánicas

Coordinac¡ones Externas:

No aplica

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto

flrcresado(a)

C.) ¿Colegiatura?

firiauro/ Licenciatura ', fI *. l-_l

D,) ¿Habilitación
profesional?
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Primaria

Secu ndaria

Completá
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nistración, Economía, Contabilidad,Derecho o carreras a

nes.

Maestría Iesr"ruoo Icraao

No aplica

Grado

No aplica
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el puesto (No se requieren sustentor con

Certificado en Office Avanzado

tion publica

Curso en Contrataciones del estado

requeridos y sustentados con documentos.

MISIÓN DEL PUESTO

FUNCIONE§ DELPTJESTO

ru4



C.) Conocimientos de Ofimática e

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

ldíomas y/o dialectos
Nivel de dominio

No ap ica Básico lntermedio Ava nzado

lnglés x

Quechua x

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Experiencia general
la cantidad total de años de sea en el sector público o

A. Indique el tiempo de requerida para el puesto en la función o la materia

B. En base a la experiencia requerida para el en el sector público:

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

Auxiliar oI ¡

nsistentel-!l analistaI esnecas,a [ ;ffiff:lE j::::,:]:;,:E T::;f]

Experiencia específica

Mínima de 01 año de experiencia en el sector público o privado

r Menc¡one otros aspectos comp ; en coso ex¡st¡era algo dd¡c¡onol pora el puesto.

No aplica

requieré nacionalidad peruana? E,, n*"
el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y trabajo en equipo, or¡entacion al logro de resultados, capacidad de análisis en desarrollo de problemas, facilidad de comunicación, proactiv¡dad e

M

de presentación del serv¡cio: Prov¡nc¡al de Chota

del contrato: res (03) meses - renovables

mensual: 2,500.00 (Dos M¡l Qu¡nientos con 00/1 00 soles). lncluye los montos y af¡t¡aciones de la ley, así
toda deducción aplicable al trabajador

cond¡ciones esenciales del tener ¡mpedimentos para contratar con el Estado. No tener antecedenles jud¡c¡ales, pol¡c¡ales,
o de proceso de determinación de responsabilidades. No tener sanción por falta

v¡gente

Ofimática
Nivel de domin¡o

No aplica Básico lntermedio Avanzado

Procesador de textos x
Hojas de cálculo x

Programa de presentaciones x

Otros (Especificar)
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