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PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico - OEPE
Unidad organica: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico - OEPE
Nombre del cargo Asistente Administrativo |

Clasificacion: Servidor Publico - Especialista

Nombre del puesto: Asistente Administrativo |

Dependencia Jerarquica Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico - OEPE

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contar con un Asistente Administrativo | que permita a la Direccién de la OEPE tener comunicaciones claras y precisas, asegurando que la informacion fluya correctamente y
aumentando la eficiencia operativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Brindar soporte a la Direccion Ejecutiva de la Oficina de Planeamiento Estratégico - OEPE

2.- Ejecutar labores de asistencia administrativa en las actividades inherentes de la gestion y manejo del Sistema de Gestién Documental

3.- Elaborar documentos administrativos como informes, memorandos, oficios o cartas en el marco de su competencia que se requieran para el desarrollo de la gestion de la
OEPE

4.-Organizar y brindar apoyo en la realizacién de reuniones y eventos a solicitud de la Direccién Ejecutiva de la OEPE

5.-Preparacion de material digital y/o impreso para eventos y actividades concernientes a la Direccidn Ejecutiva de la OEPE.

6.-Realizar otras funciones que asigne el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

7. Atencidn oportuna de la agenda del dia.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Permanente

Periodicidad de la aplicacién (marca con una "X" y luego explicar o sustentar): Tempural ‘ X

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s) / situacién academica y
Marcar con una "X" su nivel de estudio. carrera / especialidad requeridos

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:IBachiller ETitulo/Licenciatura I:I Si III No

‘ Titulado en la carrera técnica de Administracion de Empresas |

|:| Maestria I:I Egresado(a) |:| Grado D) ¢Habilitacion profesional?

| s [x] wo

C) éColegiatura?

Primaria
Secundaria
Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

I:IDoctorado I:IEgresado(a) I:ITituIado

HRERERERE
HRGRERERE




CONOCIMIENTOS:

A) C imi técnicos princi requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Experto (a) en aplicaciones ofimaticas

B) Cursos y/o programas de ializacion requeridos y con

1.- Diplomado en Contrataciones del Estado

2.- Diplomado en Gestion Publica

3.- Diplomado en Gestion del Presupuesto Publico

4.- Diplomado en redaccién de documentos

5.- Diplomado en Sistema Nacional de Presupuesto Publico

6.- Diplomado en Delitos contra la Administracién Publica

7.- Curso de Delitos contra la Administracién Publica

8.- Curso de Asistente Administrativo

9.- Curso de Gestion Administrativa

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas / Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA

IDIOMAS / Dialecto

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros: (Especificar)

Otros: (Especificar)

Otros: (Especificar)

Otros: (Especificar)

Otros: (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A.- Indique el tiempo de experiencia requerida en la funcion o la materia:

Tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

B.- Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Experiencia como Asistente Administrativo de un (01) afio.

C.- En base a la experiencia especifica en el sector publico:

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Compromiso, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacion y planificacién, Integridad, Orientacion al usuario, Capacidad de andlisis e

innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES




