NUMERO DE PROCESO 13

TECNICO ADMINISTRATIVO II

GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION DEL MEDIO AMBIENTE




[Logo de la Entidad]

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente

No aplica

Técnico Administrativo li

SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo

No aplica

Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente

No aplica

Brindar asistencia administrativa gue requiera el personal del drea funcional de la cual depende.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Prestar asistencia administrativa a la unidad de organizacion a fa cual pertenece en las materias que se le hayan asignado.

2 Apoyar en la atencidn de solicitudes de informacién que sean requeridas por otros érganos del Gobierno Regional Cajamarca.

3 Asistir en la preparacién de los materiales y demas requerimientos de las comisiones y grupos de trabajo que se le indiguen.

4 Asistir en labores de digitacion, digitalizacion, reproduccidn, clasificacion de documentacidn, archivo y otras similares que se le encarguen.

5  Ejecutar tramites administrativos y otros que se le soliciten.

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

‘ No aplica
Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcor con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D PermanenteD
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) DBachiNer l:]Titulo/Licenciatura Si l:l No .
e D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Bdsica Grado de Bachiller, Titulo Técnico o formacion profesional incompleta afin en el 3

(162 ahos) area funcional. . ol

Tecnica Superior

13 6 4 afos)

Unwersitana

IMaestn’a l 'Egresado l IGrado
No aplica ’
[Ductorado [ [Egresado ‘ IGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di )
Conocimiento de ofimatica.
Bj Cursos y/o prog de especializacién requeridos y dos con d 05!
Estudios de capacitacidn afines al drea funcional.
€) Conocim| de Ofimatica e Idi /Dial
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones: No aplica

tros (Especificar) X
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EXPERIENCIA

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

Expeniencia general no menor de tres (03) afios en el sector publico o privado.

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

Experiencia especifica no menor a dos (02} afios en actividades afines en el sector publico

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

No aplica

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

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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