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Emitido Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Gestion Ambiental
Unidad Orgdnica Sub Gerenci

de Limpieza Publica, Parques y Jardines

Nombre del puesto Asistente Administrativo I/, Sub Gerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

Dependencia, encargada de realizar el
proceso de contratacion

Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Brindar el apoyo tecnico y administrativo asistencial mediante la atencion, seguimiento, registroy control de tramites, actividades, documentacion y requerimientos de la sub gerencia, de
acuerdo al pian integral de gestion de residuos sélidos, para lograr los fines amblientales de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Recopilary sistematizar la informacion necesaria para mantener act izado y organizado el acervo documentario del area.
2 Apoyar en las actividades de administracion y operativas en el ambito de su competencia.
3 Apoyo en la elaboracion de registros de ingreso y salida de unidades \ hiculares de residuos séiidos que ingresan a la plania de transferencia de residuos sélidos.
4  Elaborar informes técnicos, actas, registros y otros, relacionados a la tranferencia de residucs sclidos.
5 Apoyo en la elaboracion de partes diario y fichas de registro, cuadros, resumenes y formatos que optimicen el registro y la sistematizacion de la informacion de la transferencia de
residuos solidos.
6 Apoyo en la cuantificacion y caracterizacion de residuos sélidos transferidos en la planta de transferencia.
7  Proponer ideas para la elaboracion de normas y procedimientaos, asi como procesos tecnicos en el ambito de su competencia.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta “Completa x |Egresado(a) {Bachilier | | Titulo/Licenciatura Si ]:] No El
Primatia D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacion universitaria o técnica en las carreras de Administracion, Ingenieria si N
(162anos) o afines por la formacién ! 0
Técnica Superi
X l@sda X |
x  |Univers X
| Maestria | I iGrado
[Doctorado [ [Egresado [ [Grado
{
|
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos):
Residuos Solidos
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Gestion de Residuos Solidos. Gestion Publica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
R Nivel de d i Nivel de dominio
OFIMATICA - — . - IDIOMAS / DIALFCTO } - - -
No aplica Basico | intermedio Avanzado | Noaplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X | Inglés { X
Hojas de célculo X Quechua |
Programa de presentaciones X Otros {especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
~ Observaciones:
Otros (Especificar) |

EXPERIENCIA

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

No menor de 03 afos

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en fa funcidn o la materia:

No menor de 02 afos

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No menor de 08 meses como asistente administrativo

C. Indique el tiempo de experiencia especifica reguerida en el sector puslico:

No menor de 02 afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

. Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacid

de analisis, buen nivel de comunicacion

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Paiacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 10 de Febrero de! 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Abril da! 20
(renovable segin presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual: $/2,500.00 (Dos mii Quinientos con 00/100 soles). Inciuyen los meritos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judic

No tener impedimentos para co tar con el Estado.

ies , penales o de procesc de determinacion de res
contratc: No tener sancidn por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con |2 entidad, a nombre propic o de terceros.




