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SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Gerencia de Gestion Ambienta

Unidad Orgénica

Sub Gerencia de Limy ublica, Parques y Jardines

Nombre dei puesto

Asistente Administrativo i, responsable de parques y jardines

Dependencia, encargada de realizar el

proceso de contratacidn

Gerencia de Recurscs Humanas.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Brindar el apoyo tecnico y administrativo asistencial mediante la ztencion, seguimiento, registro y control de tramites, actividades, documentacion y requerimientos de la sub gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acerve documentario del area.

Apoyar en las actividades de administracion y operativas en el am

itc de su competencia.

Registrar los datos del personal y de la documentacion ascciaca a ia sub gerencia.

Realizar el seguimiento a la programacion de actividades tecnico administrativas, asi como aquellas relacionadas con los sistemas administrativos.

Preparar cuadros, resumenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de la informacion en la sub gerencia.

VA WN e

Atender consultas de usuarios internos y externos.

7 Proponer ideas para la elaboracion de normas y procedimientos, asi como procesos tecnicos en el ambito de su competencia.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) Colegiatura

incompleta Completa | Egresadol(a)

Bachiller Titulo/Licenciatura

si [ Jno[x]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
{102 anos)

Técnica Superior

F
i i

| 2 3 s ‘e
| |Agronoma, Forestal o afines por Ia formacién
| 1

ormacion universitaria o técnica en las carreras de Administracion, Ingenieria

D) Habilitacién
profesional

s [ Jw[5]

X (3 6 4 afos) » | | |
|
I [ [Maesuia [ Tegresado | Jerado
|
1 [Doctorade | [egresado [ ]Grado
i
i
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Instalacion y mantenimiento de areas verdes.
Produccion de plantas ornamentales.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Plantas ornamentales. Disefos de parques. instaiacion y mantenimiento de areas verdes
C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel ce dominio } h Nivel de dominio
OFIMATICA - =~ - - - { IDIOMAS / DIALECTO = — -
No aplica Basice | Intermedio Avanzado | No aplica 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)
= T Obseivacione
Otros (Especificar) | {

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en &l sector publico o privado.

No menor de 03 aios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requeridz en la funcién o la materia:

No menor de 02 anos

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

No menor de 08 meses como asistente administrativo

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector plblico:

No menor de 02 afos

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

. Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de ana

is, buen nive! de comunicac

REQUISITOS ADICIGNALES

Direccion:

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracion del contrato:

Inicio: 10 de Febrero del 2025
Termino: 30 de Abril del 2
(renovable segin presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual:

S/ 2,500.00 {Dos mil Quinientos ¢

n 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judi
No tener sancién por faita administrativa vigente.

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

es, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.




