NUMERO DE PROCESO 06

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IlI

DIRECCION DE CONTABILIDAD




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

SECCION: IDENTIFICACION

Orgaro Mireccidn Regronal de Administracidn
Unidad Qrgénica Director de Contabilidad

Cargo estructural Especiahista Admanistrativo 111
Clasificacién 5P-ES: Servidor Piblico - Espacialista
Nombre dei cargo/puesto No aplica

Dependencia jerdrquica Director de Contabifidad

Puestas a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar las actividades espetializadas y procesos técnicos con un avel de complesdad itermedio, inherentes a su drea funcioral

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en |a elaboracion de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas con su especialidad.

2 Participar en el disefio de herramientas metodolégicas, marces logicss o estandares para la sjecucidn efinente de las politicas, planes y normas vinculadas con su especialidad

Efectuar el anahsis de informacidn relevante que contribuya con el adecuado sustents que requiera el superior jerdrquico para emitir apinidn técnica o efectuar una determinada
aprabacidn vinculada ean su especialidad.

4 Caordinar el desarrollo e implementacion de las actividades y procesos que se le encarguen

S Particlpar u organizar comisiones y/o equipos de trabajo por delegacion del superror jerdrquica.

Participar en 1a £laboration y seguimento del Plan Gperativo, el Presupuesto, Cuadro de Necesidades y otras elementos necesarios para el planearnianto y apEeracion
institucronales de la unidad de organlzacion a la que pertenece.

7 Analizar y emitir informes técnicos y otros que le corresponda en matena de su competencia, segun sea requerido por el superior jerdrquico.

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

,No aphca J

Petlodicidad de |z Aphicacidn temporal imarcer con un X, iuege expliear o sustentar ) Temporal D PermanenteD
|Nn aplhca

SECCHIN: REQUISITOS

FORMACHON ACADEMICA,
|A) Nivel Educativa B) Grado{s)/situacion académica v carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?

Incompleta Campleta DEgresadu[a) Deachiller LT_ITl‘tulolLlcenciatura Si I:I No IZ]

Premaria D) éHabilitacion
profesional?
Técnica Rdsca n o P : N o
1102 aost Tituio Profesional Universitario (de acuerdo af drea funcional} Si EI No [I]
Técuca Supenor
| i3 ¢4 afios) |
] X Lirwersitar 2 i | X
|Maestria | IEgresado | |Grado |
|
i |
| No aphca
‘ IDoctcrado | |Egresadn | |Grado l
| No aplica

CONOCIMIENTOS

A} Conacimlentos técnicos princlpales requeridos para el puesto (Mo se requliere sustentar con dorumentos):

Coracimiento de computacion,

B} Cursos yfo programas de especializacién requeridos y sustentadeos con decumentos:

udios de capacitacién afines al drea funcional

) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dormimo
GFIMATICA IDI0MAS / DIALECTO
No zplica Basico Intermedio Avanzada No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Haojas de caleulo X Quechua X
Programa dg presentaciones X Ctros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Ctros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Ghservaciones: No aplica

Otras (Espeaificar) X
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EXPERIENCIA

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

Expenennia general no menaor de tres (03) afios en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. indigue ef tempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Experiencia especifica no menaor a dos {02) afios en actividades afines al cargn o su especahdad en el sector publico

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

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el eargo estructural y/o puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

Mo aphca

Otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para ef cargo estructural ¥/ puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Na aphca

REQUISITOS ADICIONALES

No aphica
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