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T Enunnove

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Educacion, Cultura y Turismo
Unidad Orgénica Gerencia de Educacion, Cultura y Turismo
Nombre del puesto Dos (02) Tecnico Administrativo |

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Proporcionar un soporte administrativo integra! que facilite 1z planificacion, ejecucion y promocién de proyectos relacionados con la educacion, la cultura y el turismo.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Ejecutar actividades de ciasificacion, registro y archivo de documentos de la gerencia variados.

2 Asistir en la organizacion de eventos culturales, educativos o turisticos, incluyendo logistica y coordinacion.

3 Redactar documentos administrativos como informes, oficios, memorandos y expedientes técnicos sencillos.

4  Recopilar y preparar informacion para estudios, investigaciones, alianzas y convenios.

5 sistir en la preparacion de presupuestos y gestionar 10s recursos necesarios para las actividades programadas.

6  Notificar y gestionar toda la documentacion necesaria para el funcionamiento de la gerencia.

7  Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos en reuniones y acuerdos, y demas funciones que la gerencia solicite

SECCION: REQUISITOS -

FORMACION ACADEMICA
A) Nivei Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidac requeridos C) Colegiatura
i
Incompletz Compteta Egresado(a) 1 Bachiller | Titulo/Licenciatura Si D No E
S
primaria D) Habilitacién
profesional
X [Secundaria X

Técnica Basica . .
(162 atos) Secundaria Completa Si D No lz]

Técnica Superior
{3 64 afos)

Universitaria

[Maestn‘e l 1ngesadc | Grado
{ i
1 T

IDoctoradc I 1 Egresado ] ]Grac’o
CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos princi requeridos para al puesto (No se requiere sustentor con documentos):
Tener excelente ortograia y redaccion. Conocimientos de aplicativos informaticos
B} Cursos y/o programas de especializacién regueridos y sustentados con documentos:
No Requiere
€) Conocimi de O ica e Idi /Dialect

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico [ intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X ! Ingiés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia iaboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Minima de un {06) meses en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica
A. Indigue e! tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en ei puesto o cargo (precisandc este):
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
Otros aspectos /e sobre el 1 isito de experiencic, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de trabajar en equipe y bajo presion.
Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Actitud proactiva y con orientacion de resultados.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrerc dei 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovablie segin presupuesto y desempeiio)
Remuneracion mensual: S/ 1,800.00 (Mil Octocientos con 00/100 soles). Inciuyen los montas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impecimentos 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 falte aéministrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con iz entidad, a nombre propio o de tercercs,




