NUMERQ DE PROCESO 14

SECRETARIA/O V




ANEXO N° 01
[Logo de ia 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 Gobernador Regional

Unidad Qrganica Na aplica

Cargo estructural Secretaria V

Clasificacidn SP-AP- Servidor Pidblico - De Apoyo
Nambre del cargo/puesto No apheca

Degendencia jerarguica Gobernader Regional

Puestos a su cargo No aphca

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrative o secretarial asf como asistic en las actividades admimistrativas que requiera el superior jerarguice. Asimisma calabora con las tareas de apoyo
solicitadas por el personal del érgano.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, registrar y derivar la documentacion que ingresa del despache de! organe at cwal pertenece para su atencion, gestion, seguimienta y archivo respectivo

2  Coordinar la agenda de reuniones del supernor jerarquice

3 Redactar informes, memordndums y otros documentos que se le encargue

4  Efectuar y atender las Hamadas telefanicas, concertar las citas y akender tas visitas del persanal del drgano al cual pertenece.

5 Rewsar y preparar b2 documentacisn requerida para la firma respectiva del superior jerarquico del que depende.

Coordinar y brindar el apoya [0Eistico para 1a reaizacion de reunionas, @xposiciones y otros eventos baje responsabilidad del drgano af cual pertenece | facilitande Ja abtencion de
Ja documentacién, equipos o suministros necesarios para su ejecucién.

7 Programar y sobicitar los requarlmientas de materiales y Gtiles para uso del Grgano 2l cual pertenece y efectuar su correspondiente distnbucion

8  Otras funciones que se |e asignhe y corfresponda,
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Firmada digitalmente per
BRICENG ESCOBAR Auria Det
Pilar FAU 20453744168 sofi
Molive: Vise en sefial de
confarmidad

Fecha 11/07/2023 07 48p. m.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

INo aplica
Penadicidad de |z Apliicacidn temporal imarcor con un X, ivege explicar o sustentar ) Temporal D Permanente D
[.‘m aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) {Cotegiatura?
Incompietz Completa DEgresado(al Daachlller Titulu/Licenuatura Si D No -
| e D) ¢Habilitacign
profesional?
Secundana
Tecnica Basca = 5 o
(182 aRos) Titule de Secretaria Ejecutiva Si D No .
Tecnca Superior
X (3 & 4 afios) X
Universitana |
|
[Maestria | |Eresado | |Grado |
No aphea
IDoctorado l |Egresado | |Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el pueste (No se reguiere sustentar con docurnentos):

Conotimiente de ofimatica,

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Estudios de capacitacion afines al drea funtional.

C) Conockmlentos de Ofimética e [dlomas/Dialectos

Nivel de domenio Nivel de domimo
CGFMATICA IDIOMAS f DIALECTO
No aplica Basica Intermedia Avanzado No aphca Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hoyjas de calculn X Quechua X
Programa de presentaciones X Gtros {Especificar) X
Otras {Especificar] X Otras {Especificar) X
Otros {Especificar) X
Observaciones; No aphca

Otros {Especificar) X

Firmagda digitalmante poq
BRICENO ESCOBAR Auria Del
Pilar FAU 20453744184 soft
Mativo. Viso en safal de
confermidad

Facha ‘110712023 07:4B p. m.




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privade.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios en el sector pablico o privade

Experiencia labgral espacifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcian o la materia

Experizncla especifica no menar a tres (93) aftos en actindades afines en e sector peblico

B Indique el tiemae de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel mimmo de puesto |precisando este]”

No aplica

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

No aphca

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmadeo digitalmante por
BRICENO ESCOBAR Auria Dal
Pilar FAU 20453744168 sofl
Malive Visa en sedal de
conformidad

Fecha, 1107202307 48 p. m




