MINISTERIO DE ANEXO N° 02
SALUD i i

PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA DE LOGISTICA

Unidad orgdnica: OFICINA DE LOGISTICA

Nombre del cargo ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL
Clasificacion: Servidor Publico - Apoyo

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL
Dependencia Jerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico-secretarial eficiente y oportuno a la Oficina de Logistica, la gestidn da de d ragistros, ¢ icaciones y procesos
administratives, facilitando la coordinacién de las actividades de abastecimiento, contratacién y control patrimonial,

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Brindar apoyo secretarial y administrativo a dreas funcionales.

2.- Efectuar el registro y imi de tramite di sobre su atencidn.

3.- Organizar y mantener actualizado archivo que le encomienden.

i o

4.- Preparar la docus ién para la au ion carr

5.- Elaborar documentos de acuerdo a borradores o instrucciones.

6.- Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

7.- Organizar y concretar reuniones, preparando la agenda respectiva,

8.- Orientar sobre gestiones y situacidn de expedientes.

9,- Efectuar la distribucién de documentacidn, manteniendo confidencialidad del caso,

10.- Efectuar el fotocopiado de documentos.

11.- Apoyar en la distribucion o reparto de los tiles de escritorio.

12.- Velar por la custodia y control de bienes y equipes asignados.

13.- Efectuar compras pequefias que le encarguen y reportar el gasto efectuado.
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14.- Otras funciones delegadas por el jefe a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periadicidad de la aplicacién {marca con uria "X" y luego explicar o sustentar): Temporal | iPerman:nte




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Titulado en Carreras Técnicas y/o estudiante universitario minimo 7mo.
Ciclo en Administracion y/o afines

EMaastria ‘jigresedu{a] I:]Gradc D} éHabllitacidn profesional?
C | [ e
[:] Doctorada D Egracado(a) l:l Titulada

€} éColeglatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 aios)

X Técnica Superior
{3 6 4 afios}
K |Universitaria

CONQCIMIENTOS:

CRERNRENE
00O

A) Conacimientos téenicos principales raqueridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Daminic de programas infarmaticos de ofimitica, sistemas de gestidn de informacidn, tener Iniciativa para aportar ideas, solucionar problemas y adaptarse a cambios

B) Cursas yfop de esp 6 dos y con
OFFICE, SIGA, SIAF
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas / Dfalectos
OFIMATICA Nivel de daminio IDIOMAS / Dilects Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | _ Avanzado {Digeats No aplica Basico Avantado
Pracesador de texto X Inglés
Hojas de cileulo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros: (Especificar)
Otros: (Especificar) Otros: (Especificar)
Otros: (Especificar) Observacianes:
Otros: {Especificar)

EXPERIENCIA

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

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

Experlencia laboral especifica

Ar Indique el tiempo de en la funcidn o la materia:

Un (01) afios de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico y/o privado,

B.-Indique el tlempo de experiencia ospecifica requerida en el puesta o cargo {precisando este):

Un (01) afios de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico

C.- En base a la experlencia especifica en el sector piblica:

Como Asistente y/o Auxiliar Aadministrativo y/o Secretaria (o)

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo adicional pora el cargo estructural y/o puesto,

HABILIDADES © COMPETENCIAS

* Compromiso, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacion y planificacion, Integridad, Orientacion al usuario, Capacidad de analisis e
innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No requlere
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