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SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcionai Gerencia de Transportes
Unidad Organica Gerencia de Transportes
Nombre del puesto Dos (02) Especialisitas Administrativo |
Dependencia, encargada de realizar el .
P ' rg‘ Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Ejecutar actividades en los procesos tecnicos - administrativos de |2 Gerencia de Transportes.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Ejecutary coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendc metodologia de trabajo, normas y procedimientos de los sistemas administrativos de su especialidad.
2 Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
3 Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes administrativos.
4 Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento
5 Participar y representar en comisiones) y/o reuriones de trabajo ge su especialidad. Sjecutar acciones a fin de implementar los procesos técnicos y evaluarios periddicamente.
6  Efectuar sus actividades de conformidad con lo dispuesto por las normas técnicas correspondientes.
7  LUevar el control con lidad de los Administrativos de la Gerencia de Transportes
8  Asesorar sobre la aplicacion y ejecucién de los procesos técnicos que maneja Participar en la formulacion de politicas.
9  Otras disposiciones que emanan |2 Gerencia de Transportes y entes superiores.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especiziidad requeridos C) Colegiatura
T
Incompleta Completa | Egresado(a) Bachilier Titulo/Licenciatura Si E] No D
L
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Titulo profesional de Administrador, Economista y/o Contabilidad colegiado y .
(162af0s) habilitaco. S No
Técnica Superior
(364 ano0s) {
x |universitaria X |
T 1
i Maestriz | !Egresadc l |Grado |
Al
I |
|
T
IDoctcrac‘c i |Egresado i {Grado
I
CONOCIMIENTOS
A) Ct técnicos pri requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Gestion administrativa.
Transportes en el Sector Publico.
normativas y procedimientos del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, y otras entidades relacionadas como Sutran
B) Cursos y/o programas de especializacion dosy con doc¢
Gestion Publica Admnistracion y
Gestion Municipal
Microsoft Excel
Infracciones y Sanciones
Sutran - Ministerio de Transpoites y Comunicaciones
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico ntermedio Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X |
Otros (Especificar) X
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experienciz laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
Minima de 2 afios
Experiencia laboral especifica
Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pitblico:
No menor de un (01) afio
Otros /] sobreelr isito de exp ia, en coso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a Ia presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbzano
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segun presupuesto y desempeiio)
Remuneracion mensual: S/ 3,000.00 (Tres rnil con 00/100 soles). Incluyer los montos y afiliaciones de ley, asi como tocda cecuccion aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con &l Estado.
Otras condiciones esenciales de! |No tener judi policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidaces.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, @ nombre propio o de terceros.




