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oo Emitido | Nov-24
SECCION: (DENTIFICACION .

Organo o unidad funcional Gerencia de Infraestructura

Unidad Orgéanica Departamento técnico de proyectos de Pre inversion - Unidad Formuladora
Nombre del puesto Asistente Administrativo il

Dependencia, encargada de realizar el |Gerenciza de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES -

MISION DEL PUESTO:

Atender, revisar y elaborar informes y documentacioén, brindando apoyo administrativo asistencial mediante atencién, seguimiento, registro y control de tramites, documentacion y
requerimiento de &rea.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1  Generar requerimiento en el sistema de requerimiento
2 Redactar cartas, informes y manejar la informacion de ingreso y salida de los expedientes
3 Realizar informes de pago de las consultorias y evaluaciones de los Proyectos de Preinversion
4  Proyectar actos administrativos que correspondan al Departamento Técnico de proyectos de Pre inversion
5  Derivar y realizar e! seguimiento de la documentacion de los Proyectos de Pre inversion
6 Elaborar documentos como: informes, memorindums, oficios, cartas u otros documentos necesarios para requerir y/o remitir informacion
7  Otras actividades que asigne el jefe de Unidad Formuladora
SECCION: REQUISITOS .
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa D Egresado(a) :‘ Bachiller ETitulo/Llcenciatura Si I: No
Primaria D) Habilitacion
Secundaria profesional
x |Teeicabisia X L Si No
{16 2 afios] Formacién Universitaria o técnica en Ia car e

Superior

Téc
{304 anos)

Universit

} Maestria 1[ |Egresado I |Grado
{Doctorado [ [Egresado [ [Grado
CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con documentos}:
Comprension lectora, andlisis, redaccion
Ley de Contrataciones del Estado
B) Cursos y/o programas de lizacio ¥ dos con d
Gestién publica y control interno
Redaccién y Tramite de documentos
Programacién multianual y gestion de inversiones (invierte.pe}
C) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - = ) IDIOMAS / DIALECTO T -
No aplica Basico Intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
“|Procesador de textos X Inglés X
. .|Hojas de calculo X Quechua X
-{Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
os (Especificar) Otros (Especificar)
ros (Especificar)
Observaciones:
tros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Minima de 03 afios en el sector publico y/o privado

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Experiencia de 02 afios en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacion

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrerc del 2025
Duracién dei contrato: Termino: 30 de Abril del 2025

(renovable segun presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual: S/ 2,500.00 (Dos mil guinientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Nao 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 cen la entidad, a nombre groplo o de tercercs.




