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Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

GERENCIA MUNICIPAL

(No aplica)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENTE MUNICIPAL

(No aplica)

(No aplica)

La Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de Bellavista, en el marco de las funciones atribuibles a su competencia, requiere la contratacién de un (01) Asistente
Administrativo que se encargue de brindar apoyo en la planificacion, organizacién y ejecucion de acciones orientadas al correcto cumplimiento de atribuciones conferidas
en el articulo 11° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

de sus competencias.

Brindar apoyo en la elaboracién y proyeccion de informes, memorandos, cartas, oficios y otros documentos de gestién que realice la Gerencia Municipal en el marco

2 |Brindar apoyo en la recepcién, registro y gestion del Sistema de Tramite Documentario de la Gerencia Municipal.

3 [Brindar apoyo en la Organizacién, digitalizacion y actualizacion del archivo fisico y digital de los documentos generados y recibidos por la Gerencia Municipal.

informados sobre su estado de atencién.

Brindar informacion y atencion a los usuarios internos y externos respecto al estado de sus tramites, a través de los canales establecidos, a fin de mantener

Municipal.

Brindar apoyo operativo en el registro, seguimiento, de actividades vinculadas a los sistemas administrativos y sistemas funcionales en el ambito de la Gerencia

6 |Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Todos los Organos y Unidades Organicas

(No aplica)
1

Incompleta  Completa

| Secundaria D
Técnica Basica {16 2
afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afos})

DEgresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

DMaestn’a

DDoctorado

r IL‘nrncnrlA i I Titsednddn

Egresado l lTr‘ tulado

Estudiante universitario a partir del VIll Ciclo de
la carrera de Derecho




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento en Ley de Procedimiento Administrativo General, Gestién Municipal, Sistema de Tramite Documentario, Estructura y Funcionamiento del

Estado Peruano

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Curso y/o Especializacion y/o Diplomado en Gestidn Publica
Curso y/o Especializacién y/o Diplomado en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
Curso y/o Especializacién y/o Diplomado en Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia general en el Sector Publico o Privado

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o ;

: 1 e . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puiblico o privado:

Un (01) afio de experiencia especifica en el Sector Publico o Privado en el nivel minimo de auxiliar y/o asistente y/o en puestos con funciones equivalentes

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

I:ISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Liderazgo, Capacidad Analitica, Comunicacion Efectiva, Escucha Activa, Trabajo en Equipo, Empatia, Vocacién de Servicio
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IEMBRO

COMITE DE SELECCION
PRESIDENTE



