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SECCION: IDENTIFICACION
Grgano o unidad funcional Gerencia de Transportes
Unidad Organica Gerencia de Transportes
Nombre del puesto Asistente Administrativo |
Dependencia, encargada de realizar el 5
P g” Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTC:
Optimizar la gestion administrativa para apoyar la toma de decisiones estratégicas, contribuyendo a fa creacion de politicas pablicas que promuevan un sistema de
transporte eficiente y sostenible .
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y or; do el acervo doc: io del drea.
2 Colaborar, de corresponder, en las actividades de administracion, en el ambito de su competencia
3 Registrar los datos del personal y de la documentacién asociada a Is unidad.
4  Realizar el seguimiento a la prog on de acti técnico ativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos.
S Preparar cuadros, resumenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de la informacion en el area
6 Atender consultas de usuarios internos y externos.
7  Proponer ideas para la elaboracién de normas y procedimientos, asi como procesos técnicos en el ambito de su competencia.
8 Otras disposiciones gue emanan la Gerencia de Transportes y entes superiores.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresadofa) E} Bachiller DTituka/Licenc;atura Si I:l No D
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica ” Formacion universitario o técnica de las especizlidades de Administracion de ’
X |(162an0s) Empresas, Contabilidad, Economista, Derecho Si No
Tecnica Superior
(304 anos} i
x  |universitaria x|
Maestria | —IEgresado | Grado
!
T | y T
|Doctorado iEgresaco | ]Grado
CONOCIMIENTOS
A) Ce i técnicos pri idos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Procedimientos administrativos.
Transportes en el Sector Publico.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Gestion Publica
C) C de Ofimatica e Idi /Dialectos
Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio 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 tota! de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Minima de un (02) afio.
Experiencia laboral especifica
Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el secter piblico:
No menor de un (01) afio
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicionai para el puesto y/o cargo.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Control, organizacion de informacion, planificacién , comunicacion orai, créen.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable seguin presupuesto y desemperio)
Remuneracion mensual: S/ 2,200.00 (Dos mil Doscientos con 00/100 sales). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del | No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de ceterminacion de responsabilicades.
contrato: No tener sancién por faita administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, 3 nombre propio o de terceros.




