MINISTERIO DE ANEXO N° 02

PERFIL DE PUESTO

Organo: Oficina Ejecutiva de Administracion
Unidad organica: Oficina de Logistica

Nombre del cargo Tecnico Administrativo |
Clasificacion: Servidor Pliblico - Apoyo

Nombre del puesto: Tecnico Administrativo |
Dependencia Jerarquica Jefatura de la Oficina de Logistica

MISION DEL PUESTO

Ejecuta y coordina actividades técnicas administrativas en la Oficina de Logistica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.-Ejecutar Labores administrativasv vinculadas al area de su competencia.

2.-Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archive de la documentacion emitida y/o recibida.

3.- Efectuar el requerimiento almacenamiento, almacenamiento y distribucién de materiales.

4.-Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

K

-Dar informacién sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencion.

6.-Efectuar la distribucion de documentacion clasificada, manteniendo la cenfidencialidad del caso.

7.-Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

8.-Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

10~

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Permanente

| x




: EQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa EEgresado(a) I:'Bachiller BTilulo.’ Licenciatura ':] Si lzl No
Primaria I:l
Secundaria I:I

C) ¢Colegiatura?

r Titulado en Administracion, Contabilidad y/o afines. ‘

) D) ¢Habilitacién
l:l Maestria I:I Fgresadu(a) DGrado profesional?

HRCRNRERE

Técnica Basica
(162 afios) I:l i | [ st x] e
Técnica Superior l:' I:[ ;
(3 6 4 afios) I:I DDoctorado Egresado(a) Titulado
Universitaria I:I |
CONOCIMIENTOS:
A) Conecimientos téenicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Administracion,, Atencién al Piblico,Contrataciones y/o Procesos Logisticos.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Administracion, ofimatica, atencion al cliente.
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas / Dialectos
Nivel de deminio 3 Nive! de dominio
OFIMATICA Noapica | Basico | Inlermedio | Avanzado IDIOMAST Diglact Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
Power Point X
EXPERIENCIA

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

Un (01) afio en el sector publico y/o privado.

T, Experiencia laboral especifica
AL SAT A.- Indique el tiempo de experiencia requerida en la funcién o la materia:

AR [4 20

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

Un (01) afos de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.

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

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso exisliera algo adicional para el cargoe estructural yfo puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Compromiso, Orientacién a resullados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacion y planificacién, Integridad, Orientacién al usuario, Capacidad de
andlisis e innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES




