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2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

|. GENERALIDADES

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

\\V LA LIBERTAD 2020

Contratar los servicios de una (01) Persona que ocupe el cargo de "ASISTENTE

ADMINISTRATIVO”.

Il. PERFIL DE PUESTO POR SUPLENCIA DEL TITULAR

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Organo o Unidad orgénica : Area de Administracion

Nombre del puesto : Asistente Administrativo

Dependencia : Area de Administracién o quien haga a sus veces
FUNCIONES DEL PUESTO:

1 | Elaborar y digitacion de documentos administracion (oficios, memorandum,
informes y otros) que cumplan con los protocolos documentarios y formales de
la entidad, para su diligenciamiento de forma oportuna

Realizar el seguimiento y control de proyectos de resoluciones.

Recibir, procesar y derivar expedientes a través del SGD y/o fisico para su
diligenciamiento.

4 | Distribuir la documentacion a otras entidades y oficinas de la institucion seguin
se requiera, haciendo la gestion respectiva de los cargos.

5 | Elaborary actualizar la base de datos de los documentos emitidos y recibidos en
la Oficina respectiva.

6 | Apoyar en las diferentes oficinas que pertenecen al Area de Administracién de
acuerdo a la necesidad del servicio.

7 | Otras tareas asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del
cargo.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

Grado de Bachiller Universitario en Administracion, Contabilidad, Economia y/o
Titulo Técnico de Instituto Superior Secretariado.

B) Grado(s) situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Titulo Técnico/ Bachiller Universitario (Administracion, Contabilidad, Economia,
secretariado)

C) éSe requiere colegiatura? NO
¢éSe requiere habilitacién profesional? NO
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CONOCIMIENTOS

D) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista
personal.

e Elaboracion de documentos como: Resoluciones, Memorandums, Oficios,
Informes.

e (artasy otros.

e QOrganizacion de documentos.

documentos.
Nota: Requiere documentacion sustentatoria. Cada curso debe tener no menos de 50 horas
de capacitacion, diplomado no menor de 200 horas y los programas de especializacion no
menos de 90 horas.

(R E) Cursos, diplomados y /o programas de especializacién requeridos y sustentados con

e Redaccién de documentos en la Gestién Publica.

e Asistente de Gerencia y secretarias en la Gestidn Publica.
e SIAF - Sistema Integrado de Administracion Financiera.

e (Gestidn Publica.

e SIGA —Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

e Gestidn de Recursos Humanos

SR

12
i3
g e Leyde Contrataciones del Estado.
4 :Gg
=N N - o
« Y F) Conocimientos de Ofimatica.
:51 (%' S Nota: Requiere documentacion sustentatoria
2. Mg}
o ig
% }.g Manejo y uso de Word minimo nivel intermedio y Excel nivel intermedio.
G) Entrevista Personal: (A cargo del comité de contratacion)
EXPERIENCIA:
Experiencia General
f: iE 3 Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
L
=5 132 -
& 2 :;3 g{ 03 afios
u -_—
=3 482 o
— oy E Experiencia Especifica
5 =§ Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia, en el
k. 2 sector publico.
SIS
Gg i3
o 5s 06 meses de experiencia en el Sector Publico en funciones equivalentes como
(71

Apoyo/Asistente Administrativo (Area de Administracién).
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HABILIDADES O COMPETENCIAS:

x3 Habilidad para trabajar en equipo, Sentido del deber con enfoque a resultados,
e Compromiso, Proactivo, Analisis, Responsable, Cooperacién, Planificacion y Control,
} Comunicacién Eficaz, Organizacion de la informacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacidn de servicios: Oficina de Administracién de la Sede de la Unidad de Gestidn
Educativa Local Sanchez Carrion.

Duracidn del contrato: Desde la adjudicacion hasta el 31 agosto de 2026 (bajo la modalidad de
suplencia del titular; pudiendo disponerse su ampliacion, de ser el caso).

Remuneracién mensual: S/. 1,419.19 soles (Incluyen los D.S. N°311-2022-EF, D.S. N°313-2023-
EF, D.S. N°265-2024-EF y D.S. N°279-2024-EF y 327-2025-EF; asi como los montos vy afiliaciones
de Ley y toda deduccién aplicable al trabajador).
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