Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

GERENCIA SUB REGIONAL TAYACAJA

zerl
HUANCAVELICA

REQUERIMIENTO PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

CAS 2017

N°ORD.|  OFICINA O AREA A LABORAR CARGO CLASIFICADO a i‘;‘é’(‘;&‘; Coﬁﬁ““,f;ff;:g's%’j\fg
GERENCIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO Oslrsngf:: 1,300.00
S ASISTENTE inuﬂlﬁéigﬁgxg) (ENLACE 05115113?:: F—
OFICIES&%?E&%%% e ASISTENTE ADMINISTRATIVO 051?;?:: 1,200.00
OFIC;SQRS;E%?ES’COT%%DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 051?3?:: 1,100.00
Sg;%g"ﬁ;%i?ﬁ&%kga INGENIERO CIVIL Osl?g?aess 3,000.00
OFICINALBEI%%X AREA ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SEACE) 051'5“3?;55 1,500.00
OFICXNAL?)E%]%%A/ AREA ASISTENTE ADMINISTRATIVO 051?31?:: 1,200.00
OF’CINALBE{;I%%X AREA PERSONAL DE MANTENIMIENTO. 051?3?;5 1,000.00
OFIC‘NAL’SE{;?%X AREA ASISTENTE ADMINISTRATIVO I (ALMACEN) 051‘;3?:: 1,300.00
OFICINA DE ADM / AREA DE DDHH ABOGADO 051';3?;3: 1,600.00
12 | OFICINA DE ADM / AREA DE DDHH ASISTENTE ADMINISTRATIVO Oslrsng?:: 1,500.00
OFICINA DE ADM / AREA DE DDHH VIGILANTE 051?3?:: 1,200.00
Sl QE:ODR%F(&REA a9 AUXILIAR CONTABLE 05115‘13?:: 1,600.00

Jr. Lima s/n Barrio Rumichaca Pampas — Tayacaja.

Teléfonos 067 456213 — 067 456099.



Gobierno R

gicrial
HUANCAVELICA

PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: Gerencia Sub Regional de Tayacaja
Denominacion: Unidad de Infraestructura
Nombre del puesto: Asistente Administrativo de Infraestructura

N° ORDEN 05

jecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en la Unidad de
nfraestructura, aplicando al normatividad pertinente, de manera coordinada, dando la celeridad el caso

Organizar 6ptimamente las actividades y dar apoyo técnico y administrativo al Director de la Unidad de
Infraestructura

Coordinar y atender con fluidez las comunicaciones con el personal de enlace de Huancavelica, para la
obtencion de resultados favorables

Elaborar e implementar pautas para una buena organizacion y administracion del acervo documentario de la
oficina

Manejo de normas de la administracion Publica y organizar la agenda propia cel despacho

Formular normas, mejoras metodologicas y procedimientos de trabajo para el adecuado y eficiente
funcionamiento del sistema.

Otras actividades conexas y/o complementarias que le encomiende la unidad usuaria del servicio

Sy

<~ COORDINACIONES PRINCIPALES

Ko/,

Coordinaciones Internas
Todas La Unidades Organicas

Coordinaciones Externas
Ninguno

Jr. Lima s/n Barrio Rumichaca Pampas — Tayacaja.
Teléfonos 067 456213 — 067 456099.



GoOBrarTne Regioral

HUANCAVELICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto requiere
Colegiatura?

= Computacion e informadtica o fines
Incompleta  Completa Egresado(a) i No
: Bachiller
Secundaria
éRequiere

Técnica Basica Titulo/ Licenciatura habilitacién
(1 6 2 afios) profesional?
Técnica Superior : G
(3 6 4 afios) X Maestria Si No

‘ ‘ l \ ’ ‘ Egresado I:l Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

M. Conocimientos Técnicos requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Técnica de manejo de procedimientos administrativos

~d
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no
menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

ninguno

0. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

_ Nivel de dominio

No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado

| No aplica Basico Intermedio | Avanzado

__IDIOMAS
X Inglés
X Quechua
Powerpoint X

Jr. Lima s/n Barrio Rumichaca Pampas — Tayacaja.
Teléfonos 067 456213 — 067 456099.




Gobirrno Rygioral

HUANQAVF LICHA
EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
( Dos afios como minimo en entidad publica

Experiencia especifica

NO
%‘ 8 & \\ Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / jfrzead: Gerente
(”»\ profesional Asistente Especialista Coordinador
w § & Dpto

Dlrector
Sy

*B4) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Seis meses como minimo en entidad publica

C.) En base a la experiencia requerida marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el
Sector Publico:

si sh el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con
el sector publico jenci
G‘/o

experiencia en el sector publico.

para el puesto (parte B),

n caso que sl'se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o

* Mencione otros aspectos complementarios so,

bre el requisito de experiencia; en caso existierg algo
adicional para el puesto.

Ninguno

2

x(—)

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

!

“,/Conocimiento verbal, observacién, atencion, andlisis, sintesis y redaccion.

Jr. Lima s/n Barrio Rumichaca Pampas - Tayacaja.
Teléfonos 067 456213 — 067 456099.



