NUMERO DE PROCESO 11

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS




ANEXO N° 01
[Logo de #a Entidad] 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

Organo [¥reccian Regional de Administracicn
Unidad Qrganica Drreccién de Abastecimiente

Cargo estructural Técnico Admarustrativo [l
Clasificacién SP-AR- Servidor Publice - De Apoyo
Nombre del cargo/puesta No aplica

Dependencia jerdrquica Director de Unidad Qrgdnica
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistenca administrativa que requiera el personal del drea funciona! de la cual depende

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Prestar asistencia administrativa a la unidad de orgamzacién a la cua! pertenece en las materias que se le hayan asignado

2  Apoyar en la atencidn de solicitudes de informacidn que sean requendas por otros Grganos del Goblerno Regional Cajamarca.

3 Asistir en la preparacion de los materiales y derds requerirmeatos de fas comisiones y grupos de trabajo que se le indiquen

4 Asistir en labores de digiacién, digitalizanidn, repreduccion, clasificacian de documentacién, archivo y otras similares que se le gncarguen

5 Ejpecutar tramites administrativos y otros gue se le solicien.

B (tras funciongs que se le asigne y correspanda.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aphea

Perindiidad de Iz Aplicacion temporal [morcar can wa X, iuego explicar o sustentar | Temporal D Perma nentel:]

e ]

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller I:ITitululLlcenmatura Si D No E
Primanz D) éHabilitacidn
profesional?
Secundaria
Téenrca Basica Grado de Bachiller, Titule Técnico o formacion profesional incompleta afin en el s .
{102 aitas) drea functonal ©
Técrrca Superar
1304 afos)

Un:versiiaria

lMaestria | |Egresado | |Grado
No aphca

|Ducturado | |Egresado | ’Erado
No aphca

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos téenicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

Conoormiento de ofimatica

B) Cursos y/o programas de especializacién r idos y sustentados con documentas:

Estudhos de eapacitacion afines al drea funcicnal

C) Conocimientos de Oflmética e ldiomas/Dlalectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de edlcula X Quechua x
Programa de presenkaciones X Otros (Especificar} X
Otros {Espacificar) X Qtros (Especificar} X
Ctros {Especificar) X
; Observaciones: No aplca

Otras (Especificar) X

) &
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EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pullico o privado,

Experiencia general no menor de tres (03] afios en el sector pablico a privade

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

Experiencia especifica no menor & dos (02) afios en actividades afines en el sector publice

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural yfo puesto en el nivel minime de puesto {precisando este).

No aplica

C. En base s la experiencia requerida para el cargo estructural yfo puesto {parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector publico:

No aphca

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiancia, en caso existiera algo adicional pora ef cargo estructural y/o pussto.

No aphica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aphca

REQUISITOS ADICIONALES

No aphca
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