[Logo de la Entidad]

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad Organica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 01
Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del
Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

Gobernador Regional

Vicegobernador Regional

Secretaria V

SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

No aplica

Vicegobernador Regional

No aplica

Brindar apoyo administrativo o secretarial asi como asistir en las actividades administrativas que requiera el superior jerarquico. Asimismo colabora con las tareas de apoyo
solicitadas por el personal del érgano.

FUNCIONES DEL PUESTO
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Recibir, registrar y derivar la documentacion que ingresa del despacho del 6rgano al cual pertenece para su atencién, gestion, seguimiento y archivo respectivo.

Coordinar la agenda de reuniones del superior jerarquico.

Redactar informes, memorandums y otros documentos que se le encargue.

Efectuar y atender las llamadas telefdnicas, concertar las citas y atender las visitas del personal del érgano al cual pertenece.

Revisar y preparar la documentacién requerida para la firma respectiva del superior jerdrquico del que depende.

Coordinar y brindar el apoyo logistico para la realizacién de reuniones, exposiciones y otros eventos bajo responsabilidad del érgano al cual pertenece , facilitando la obtencién de

la documentacidn, equipos o suministros necesarios para su ejecucion.

Programar y solicitar los requerimientos de materiales y Gtiles para uso del drgano al cual pertenece y efectuar su correspondiente distribucion.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l

Permanente I:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a)

l:lBachiIIer

.Tl’tulo/Licenciatura

s [

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitaria

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

D) éHabilitacion
profesional?

s [w [

IMaestn’a |Egresado |Grado
No aplica
IDoctorado |Egresado |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento de ofimatica.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Estudios de capacitacion afines al drea funcional.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X
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EXPERIENCIA

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

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Experiencia especifica no menor a tres (03) afios en actividades afines en el sector publico

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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