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PROCESOQO CAS IV PLAZA N° 006 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:

Organo o Unidad Organica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: Asistente Administrativo

Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Gestitn del empleo
Dependencia funcional; Oficina de Recurses Humanos

Puesto a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en la planificacion, organizacién, coordinacion, ejecucion monitoreo y
evaluacion de las actividades que se desarrollan en la oficina

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar y ejecutar aclividades relacionadas con el registro, procedimiento, clasificacion, verificacion y archivo de la
documentacion de la presente unidad de organizacion.

. Proyeccion de documentos de memorandums, oficics, cartas, informes de la presente unidad de organizacion.

. Elaborar informes de bonificacion diferencial relacionados a encargatura de jefaturas.

Elaborar informes correspondientes a adendas indeterminadas de los servidores que recibieron dicho documento.

. Elaborar cartas, informes y coordinar con |as oficinas respecto a practicantes.

. Coordinar con las diferentes areas de recursos humanos.

. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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CORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la entidad de la Municipalidad Provincial de Chota
Coordinaciones Externas

Otras entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

5 oy B) Grados/situacign académica y estudios requeridos pari &l C) ¢Requiere
A) Nivel educative puesto colegiatura?

Incompleta Completa

[:I Primaria [:[ I:, |:| Egresado D Bachiller IZI Titutado/Licenciatura Si IZI No D
D Secundaria

Técnica
basica
Técnica
superior

IZ] universitario

[
[]

Carreras de Administracion, Contabilidad B) ¢Requiere

habilitacién
Profesional?
:l Maestria D Egresado |:| Grado
No Aplica Si |Z| No |:|

D Doctorado |:| Egresado E] Grado

No Aplica
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CONOCIMIENTOS
A) Eonorimisntos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Nota: No requiere de documentacion sustentatoria, su validacion deberé realizarse en la entrevista personal.
|Recursos Humanos, Gestién Piiblica, Ofimatica. j

H) €ursos y Programas de especializacion requeridos y sustentadus zan documentos:
Nota: Cada curso debe fener no menos de 80 horas de capacitacién y los programas de diplomados ne menos de 240 horas.

Recursos Humanos, SIAF, S81GA, Recursos Humanos y Ley Servir, Seleccién y Evaluacion del Personal, Sistemas
Administrativos del Estado, Contrataciones del Estado, Gestién Pdblica, Contratos Civiles.




Nivel de dominio Nivel de dominie
OFiMATICA |No Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS! o Bésico] Intermadic | Avanzado
aplica BIALECTO aplica
procesador de X Inglés .
textos
Hojas de X Quechua
calculo
programa de X Otros
presentaciones (Especificar)
Otros Otros
(Especificar) (Especificar)
Otros Observaciongs.
(Especificar)
Otros
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| No menor a 2 afios. |

Experiencia especifica
a) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcitn o la matena:
I No aplica i

b) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
| No aplica |

¢} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado
Practicante Asistente X Analista Especialista Supervisor! Jefe de Area o Gerente
Profesional Administrativo coordinador departamento o director

Mencione otros aspectos complementanos sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? {X] si [] No
No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la
Anote el sustento documentacién migratoria que le permita trabajar en Peru

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

« Trabajo en equipo

« Organizacion y planificacién
» QOrientacion a resultados

« |niciativa propia

e Compromiso en el trabajo

NACIONALIDAD

Lugar de presentacion del servicio:

Municipalidad Provincial de Chota ]

Duracidn del contrato:

Hasta el 31 de diciembre de 2023 — renovable. ]

S/ 2.500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 soles).
Remuneracion mensual: Incluye los montos y afiliaciones de la ley, asi como foda deduccion
aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

No tener sancidn por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato:




