PROCESO CAS IV PLAZA N° 014 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:
Organo o Unidad Organica: GERENCIA DE CONTROL Y DESARROLLO URBANO - RURAL

Denominacion del puesto: ASISTENTE ADMIISTRATIVOC DE LA SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Puesto a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTOQ
Desarrollar actividades de Asistente Administrativo al equipo, asignados a la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana de la

Municipalidad Provincial de Chota.
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UNCIONES DEL PUESTO

. Seguimiento del programa Presupuestal 0030

. Revisicnes de planes de Accion de los 17 CODISEC de la Provincia de Chota.
. Elaboracién de las matrices del programa 0030 de CODISEC.

. Seguimiento de las actividades del SIPCOM.

. Coordinar programas preventivos con todos los CODISEC.

. Elaborar la programacién presupuestal del COPROSEC - CHOTA,

. Organizar las diferentes actividades programadas y no programadas.
. Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

CORDINACIONES PRINCIPALES

Cc

oordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Chota.

C

oordinaciones Externas

C

on las que resulten necesarias, entidades publicas y/fo privadas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel adugative By Gradosisituzcion acadsmica v astudios equeridos para i

puesto

C) ¢Requiere
colegiatura?

Incompleta Completa

[ ] primaria ] [ ] [ ] Egresado [ | Bachiner [ x | TituladoiLicenciatura

si [x]no [ ]

Administracién, contabilidad, computacién informatica y/o
carreras afines

|:| Secundaria

L]
L]

D I:::L':a ] Maestria D Egresado |:| Grado

Técnica ]
I:| superior |:| |:| No Aplica
IZ] universitario |:| IZ] D Doctorado D Egresado D Grado
No Aplica

A)

CONOCIMIENTOS
Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Nota: No requiere de documenlacién sustentadora, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.

- Recepcitn y Registro de documentos.
- Sistemas Administrativos.

B)

Cursos y Programas de especializagifin requeridos y susferiados son dosumentos:

Nota: Cada curso debe tener no menas de 12 horas de capacifacién v los programas de especializacion no menos

de 80 horas.

- Gestién Publica Integral.
- Relacionados con tramites administrativos
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C) Conocimientos de ofimatica @ idiomas

Hivel de dominis Nivel de dominio
z No Bésico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ No Basico| Intermedio | Avanzado
e il DIALECTO aplica
tF‘;r)ggessador de x Inglés «
Hojas de Quechua
calculo X
programa de X Otros
presentaciones (Especificar)
Otros Otros
(Especificar) (Especificar)
‘ Otros Observaciones.
(Especificar)
Otros 1
(Especificar)

Experiencia General
Indique la cantidad tofal de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
I No menor de dos  {02) afios a partir de la obtencién del grado de bachiller. |

[Expatiencis espenitica

a) Indigue ef iempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcién o l2 materia:
[ No menor de un (01) afic de experiencia en el sector publico /o privado. |

b} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requeridc en el sector piblico:

[ No menor de seis {06) meses, como apoyo y/o asistente administrative. |

¢} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado

Practicante Auxiliar | [ Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gere”tz
Profesional o asistente coordinador departamenta director

Mengcione otros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pugsto.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacicnalidad peruana? 'Z] Si D No

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la

ANCES ELSUSIENto documentacién migraioria gue le permita trabajar en Perd

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
Trabajo en equipo

QCrganizacién y planificacién
Crientacion a resultados
Imiciativa propia
Comunicacion efectiva
Compromiso en el trabajo
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NACIONALIDAD

Lugar de presentacién del servicio: | Municipalidad Provincial de Cheta, ]

Duracién del contrato: [ Hasta el 31 de diciembre de 2023 — renovable. |

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles).
Remuneracién mensual: Incluye los montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajadar.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de preceso de
determinacién de responsabilidades.

Mo tener sancidn por falta administrativa vigente.

Ofras condiciones esenciales del contrato:




