FORMATO DE PERFIL DE PUESTO DRTC

CAS TRANSITORIO A PLAZO DETERMINADO

SECCION: IDENTIFICACION

érgano: Direccidn Regional de Transportes y Comunicaciones Cajamarca
Unidad Organica: DRTC - DIRECCION DE COMUNICACIONES

Cargo Estructural NO APLICA

Clasificacion: Tecnico - CAS TRANSITORIO A PLAZO DETERMINADO

Nombre del Cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica: DRTC - DIRECCION DE COMUNICACIONES

Puestos a su cargo: Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades y procedimientos o proyectos de naturaleza técnica administrativa que le sean asignados y/o encargados, asumiendo las
competencias y responsabilidades inmersas a sus funciones

FUNCIONES DEL PUESTO

=

Participar en la elaboracién del plan de trabajo de la Direccion de Comunicaciones y/o en otras dependencias que se le asigne o encargue

2 Evaluar y generar reportes del estado situacional y avance de ejecucién del presupuesto de la Direcciéon de Comunicaciones

3 Elaborar informes de andlisis e interpretacién del avance de la ejecucién del pre
4 Planificar la adquisicién de Bienes y Servicios de la Direccién de Comunicaciones

Elaborar y dar seguimiento al cuadro de necesidades, a fin de cumplir las Metas de la Direccién de Comunicaciones. La Comunicacion
Comunal) en coordinacion con el area de Almacén de la DRTC Cajamarca

6 Formulacion de Requerimientos a Través del SIGA

7 Elaboracién de Especificaciones Técnicas y términos de referencia

8  Coordinar, revisar, realizar seguimiento para la atencién oportuna de los requerimientos de bienes y servicios

9  Realizar el control de los expedientes de contratacion en ejecucion, para el cumplimiento de los plazos establecidos
10 Revisién, armado y seguimiento de los expedientes que son tramitados para pago de proveedores

11 Revisar calculo de penalidad en la liquidacién y /o ejecucién de contratos, de acuerdo

12 Reportar Avances de Ejecucion y meta Mensual

13 Elaborar informe, y otros documentos en el marco de las actividades realizadas

14 Flaborar documentos e informes propios de su competencia

15 Apoyar en asuntos y procedimientos de su especialidad

16 Apoyar en la gestion y/o en los trdmites administrativos y operativos en cualquier unidad orgdnica y/o dependencia de la DRTC

17 Otras funciones asignadas por los superiores en cualquier unidad organica y/o dependencia y/o Establecimiento y/o local de la DRTC

dentro de nuestra region Cajamarca

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Ninguna

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente |:|

Esta contratacion tiene como objetivo implementar acciones para sostener o mejorar la capacidad operativa de la entidad, debido a
la necesidad temporal: por el incremento de actividadesde caracter transitorio o temporal en la DRTC Cajmarca; (renovables
unicamente por necesidad institucional).

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C.) iColegiatura?

Incompleta Completa

DPrimaria |:| |:| DEgresado(a) mBachiller DTitulo/ Licenciatura D Si E No
DSecundaria |:| |:| DMaestrl’a DEgresado(a) DGrado
Tec‘nlca~Ba5|ca Doctorado Egresado(a) Grado D.) ¢habilitacién profesional?
(1 6 2 afios)
Técnica Superiar Bachiller en las carreras de Administracion, Contabilidad, Derecho, Economia si | X No
(3 6 4 afios)

y/o Ingenieria Electrénico, Telecomunicaciones, Industrial o similares




e [ |

CONOCIMIENTOS

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

- Ofimatica basico - Tramite administrativo y/o similares

B.) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: acumulado 90 horas
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

90 horas de capacitacion acumuladas en:
-Contrataciones Publicas, y/o SIGA y/o similares
-Gestion publica y/o gestidn de proyectos y/o gestién empresarial y/o similares

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X .
Observaciones
EXPERIENCIA

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

Experiencia general: 02 afios en el sector publico y/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: : 01 afio en el sector publico y/o privado en actividades y/o funciones similares, asistencia administativa

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

Experiencia especifica: En cargos y/o puestos y/o funciones similares no menor a seis (06) meses, en el cargo de: operador, auxiliar, asistente,
tecnico y/o similar; en el sector publico

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

06 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Presentar una buena personalidad y trato con el publico Liderazgo creatividad, Innovacion, razonamiento légico, andlisis, sintesis, redaccion,
responsabilidad, trabajo en equipo, capacidad analitica, trabajo bajo presidn cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES

ORGANO QUE EFECTUA EL REQUERIMIENTO OFICINA DE RECURSOS HUMANOS TITULAR DE LA DRTC
Hace llegar de manera formal el PP Valida el PP




