FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 276 DRTC

SECCION: IDENTIFICACION

drgano: Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones Cajamarca
Unidad Organica: Direccion Sub Regional de Transportes y Comunicaciones Chota
Cargo Estructural ARTESANO Il

Clasificacion: SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo / STB

Nombre del Cargo/puesto ARTESANO llI

Dependencia Jerdrquica: Direccion Sub Regional de Transportes y Comunicaciones Chota
Puestos a su cargo: ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar las actividades y procedimientos operativos, asumiendo las competencias y responsabilidades inmersas del cargo

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar los trabajos encomendados por los jefes de area.

2 Solicitar las necesidades de adquisicion de materiales, para la ejecucion de las tareas encomendadas.
3 Mantener informado de las ocurrencias durante la jornada laboral.

4 Participar en inspeccion de maquinaria y vehiculos de la residencia.

5 Realizar los trabajos de mantenimiento, limpieza, organizacion y archivo

6 Apoyo en la gestion y/o en los trdmites administrativos y operativos de la entidad

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Ninguna |

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente I:I

Esta contratacion tiene como objetivo implementar acciones para sostener o mejorar la capacidad operativa de la entidad,
para continuar brindando los servicios indispensables a la poblacidn, garantizar su adecuado funcionamiento; (renovables
segun evaluacion).

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢Colegiatura?

DPrimaria mEgresado(a) DBachiller DTitulo/ Licenciatura D Si m No
mSecundaria DMaestn’a DEgresado(a) DGrado
Ao o D.) ¢habilitacion
Técnica Basica
D(l 62 afios) DDoctorado DEgresado(a) DGrado profesional?
Técnica Superior Certificado de Secundaria completa sl X | v
(3 6 4 afios)
DUniversitario

Incompleta Completa

NN NN
=

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Atencion al publico

B.) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: acumulado 40 horas

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Tramite documentario, y/o gestion de archivos, y/o ley del procedimiento administrativo general, y/o tramite administrativo; - Ofifce
(word, excel) nivel basico




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio [ Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X .
Observaciones
EXPERIENCIA

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

Experiencia general: En el sector publico y/o privado no menor a dos (02) afios

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: En cargos, puestos y/o funciones similares no menor a un un (01) afio.

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

Experiencia especifica: En cargos, puestos y/o funciones similares no menor a un (01) afio; como ayudante, asistente, tecnico
administrativo y/o similares; en las areas de Administracién, Contabilidad, derecho, Circulacion Terrestre, trabajo operativo de campo y/o
trabajos de mantenimiento; en el sector publico

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

1 afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Presentar una buena personalidad y trato con el publico Liderazgo creatividad, Innovacidn, razonamiento ldgico, andlisis, sintesis,
redaccion, responsabilidad, trabajo en equipo, capacidad analitica, trabajo bajo presion cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES

ORGANO QUE EFECTUA EL REQUERIMIENTO OFICINA DE RECURSOS HUMANOS TITULAR DE LA DRTC
Hace llegar de manera formal el PP Valida el PP




