Ogano o0 unidad orgamca

Area de Gestién Administrativa

Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto:

Apoyo en Administracién

Dependencia jerarquica lineal:

Area de Gestién Administrativa

Dependencia funcionai: No aplica

Plamflcar eJecutar venﬁcar y asegurar las actividades administrativas de los procesos técnicos de los sistemas

dministrativos de gestién publica;

'A Atender los requerlmlenfos de solicitud de mformacmn de documentacnon requerldos por de la Area de
Administracion.

Apoyar en el registro, clasificacién, rotulado con los datos que corresponden de los expedientes recibidos
para su custodia y atencion.

Clasificar los documentos y archivarlos, manteniendo bajo su custodia el acervo documentario del area
Administracién.

Registrar informacion en archivos, sistemas y/o base de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado
de los mismos.

Apoyo de Giro de viaticos e impresién de los formatos.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.
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Técnica
Superior
Maestria I:I
Universitario X
Egresado |:| Titulado No aplica.

B No aplica.

Nota No requiere documentacmn sustentatona, su vahdacnon debera reallzarse en la entrevnsta personal.

Gestién Publica, Manejo de sistemas de gestion Publica

y los programas de espeaallzacnon no menos de 90 horas

Cursos y/o programas de capacitacién en gestién publica.

Procesador de textos (Word, X Ingles X

['Open Oficce Write, etc)
-|" Hojas de calculo (Excel, X s =
[\Opencal, etc.)

Programa de presentaciones X -

(Power Point, Prezi, etc.)

Indlque la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pubhco o] pnvado

:l\anos ‘

A Inquue eI tlempo de expenencna requenda para eI puesto enla funC|on 0 materia:

6 mesés de experiencia especifica publica y privada

B. En b}ase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

ﬁme§és

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

No aplica

éSe requiere nacionalidad peruana?




Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacién migratoria
que permita trabajar en el Peru.

Organ la informacidn, planificacion, orden, control y Analisis, autocontrol, organizacién de la
informacién y empatia.
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Lugar de prestacion del servicio: [ Sede de la UGEL (Jr. Lima N2 627 Azéngaro)

Duracidn del contrato: Periodo de tres (03) meses y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal
2024,
Remuneracién mensual: S/ 1,564.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Jornada semanal méxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la
contrato: necesidad institucional.

’ No tener impedimentos para contratar con el estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de
responsabilidad.
No tener sancién por falta administrativa vigente.
La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe
Inmediato superior y del directo de la UGEL.
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