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Emitido | Nov-24
SECCION: IDENTIFICACION L
Organo o unidad funcional Oficina de Secretaria General e Imagen Institucional
Unidad Organica Oficina de Secretaria General e Imagen Institucional
Nombre del puesto OFICINISTA Il
T = ]
Dependencia, encargada de realizar el Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de
SECCION: FUNCIONES \
MISION DEL PUESTO:
Realizar la entrega de la correspondencia y notificaciones a las instituciones publicas y/o privadas en el plazo establecido.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Realizar las notificaciones de resoluciones administrativas y otra documentacion referente a su dependencia.
2 Distribuir y notificar la documentacion interna y externa de la municipalidad, a las entidades y/o administrados dentro de la jurisdiccion.
3 Coordinar con la jefatura de I3 oficina, asi como con las demas instancias de la municipalidad, la correcta recepcion y entrega de ia mentacion, oficios, resoluciones u otros, 2
ser entregados o notificados.
4 Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacion entregada.
5 Velar por el orden y seguridad de la documentacion entregada.
6 Lasdemas atribuciones que le correspondan conforme a Ley y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y los que sean asignados por su jefe inmediato.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
incompleta Completa Egresado(a) Dsa:hiﬂev D itulo/Licenciatura Si D No! x
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria X
Técnica Basica
(162 afos) Secundaria Completa Si No X
Técnica Superior
(364 ahos)
Universitaria
LMae:tria l }Eg.—esado L IGrado
T
lDoc(orado l |Egresado I lGrzdo
CONOCIMIENTOS
A) C i técnicos princij i para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos basicos de trabajo en oficina
Conocimiento de atencion al piblico
B) Cursos y/o de ializacion requeridos y con d
No requiere.
cc de ica e Idi y
Nivei de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermed:o Avanzado No aplica Basico intermedic Avanzado
Procesador de textos x Ingles X
Hojas de célculo x Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones:
Otros (Especificar)
EXP 1A
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
Minima de 06 meses.
Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o ia materia:
No requiere.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
No requiere.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
to requiere.
Otros ios sobre el requisito de i en caso existiera aigo adicional pora el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a | presion, capacidad de andlisis, nivel de comunicacion, ética
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Ir. Enrigue Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segln presupuesto y deserrpefio)
Remuneracion mensual: S/ 1,800.00 {Un mil Ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado
Otras condiciones esenciales del | No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




