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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccidn Regional de Administracion
Unidad Organica Direccion de Tesoreria

Cargo estructural Técawo Adnmustrativo 11
Clasificacién SP-AP: Servidor Plblico - De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Nao aplica

Dependencia jerdrquica Durector de Tesoreria

Pugstos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa que requiera &l personal dei drea funcignal de Ja cual depende

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Prestar asistencia adminstrativa a la unidad de organizacidn a la cua! pertenece en las materias que s¢ le hayan asignade.

2 Apoyar enla atencion de solicitudes de informacion que sean requendas par otros drgancs del Goblerno Regional Cajamarca

3 Asistir en la preparacidn de los materiales y demas requerimientas de las comisianes y grupas de trabajo que se le indiquen.

4  Asistir en fabores de digitacidn, digitalizacidn, repraduccidn, clasificacién de documentacién, archivo y otras similares que se le encarguen.

5 Fjecutar tramites administrativos ¥ otras que se l2 solicitea.

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

e ]

perodicidad de (a2 Aplicacitn temporal {mercer con un X, iusgo explicar o sustenter | Temporal D PermanemeD
Ne aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educative B) Gradais)/situacién académica y carrera/especialidad requaridos C) ¢Colagiatura?
Incompleta Completa I__—IEgresadn(a) l:IBachlller DTituioiu:enmatura 5i D No Iz,
P D} ¢ Habilitacidn
profasional?
Secundara
Tecnica Basica Grado de Bachuller, Tituio Técnico o formacin profesional mcompleta afin enel ;
{102 atos) draa funcional. S a1
Técnwa Supenor
1304 afos)
Universitana
IMaestria ‘ Egresato | IGrado
No aphea
|Ductu:ado I |Egresada | |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS

A] Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requlere sustentar con doturnentos):

Conocimiento de ofimatica

8) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Estuchos de capaenacién afines al drea funcicnal

€) Conocimientos de Ofimitica e idiomas/Dialectos

Nivel de dorminio Nwvel de dominio
CFIMATICA IDIOMAS / BIALECTO
o aplica Basico Intermedia Avanzado No aplica Basico Intermeadio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X |

Hojas de cilculo X |Quechua X |

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Dtres (Especificar) X Otres [Especificar} X

Otros (Especificar) X

Observaciones: Nea aphca
IO:rns\'Emntuhca’] X
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EXPERIENCIA

Expatiencia labaral general
indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en gl sector publico o privada.

Experiencia general no menor de cugteo {04) afios en el sectar pubtico o prvado

Experiencia laboral especifica

A Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en Ja funcion o la materia

IElpn?!encla especifica ro menor a tres (03) afos en actindades afines en gl sector pablico

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

Mo aphca

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

No aphta

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existierg algo gdicienal para el cargo estructural y/o puesto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Mo aphica

REQUISITOS ADICIONALES

No aphca
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