Dependencia Jerarquica funcional:

& i Be“autstq

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

(NO APLICA)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Denominacidn:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES

(NO APLICA)

Puestos que supervisa: (NO APLICA)

Brindar soporte técnico y administrativo en la planificacion, organizacion y ejecucion de las actividades del area de programas sociales, mediante la gestion de documentacion, elaboracion de

reportes y coordinacion de procesos administrativos, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Brindar apoyo en la elaboracion y proyeccion de informes, memorandos, cartas, oficios y otros documentos de gestién que realice la Sub
Gerencia de Programas Sociales en el marco de sus competencias.

Brindar apoyo en la recepcion, registro y gestion del Sistema de Tramite Documentario de la Sub Gerencia de Programas Sociales.

Brindar apoyo en la Organizacion, digitalizacién y actualizacién del archivo fisico y digital de los documentos generados y recibidos por la Sub
Gerencia de Programas Sociales.

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

—mpantener informados sobre su estado de atencién.

Brindar apoyo operativo en el registro, seguimiento, de actividades vinculadas a los sistemas administrativos y sistemas funcionales en el dmbito
de la Sub Gerencia de Programas Sociales.

Digitacion y verificacion de beneficiarios del Programa Social Vaso de Leche, en el sistema del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.
(RUBPVL).

Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Programas Sociales para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Todos los Organos y Unidades Organicas

Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social y otras instituciones publicas o privadas en el marco de las competencias.

Egresado(a)

0-0@-

[]

Incompleta  Completa

Nivel Minimo Requerido: Egresado(a) de la

Bachiller carrera técnica superior de Secretariado

Secundaria

[ ]

Ejecutivo

Técnica Basica

(162 afios) Titulo/ Licenciatura

]

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DUniversitario I—___:I

Maestria

[ ] [«

Egresado

I 0]
O0IC

Doctorado

Egresado Titulado

D Titulado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Con conocimientos en los aplicativos SIGA y SIAF, Gestién Municipal, Sistema de Tramite Documentario

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

Curso y/o especializacion y/o diplomado en Gestién Pablica

Curso y/o especializacidn y/o diplomado en Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA

Curso y/o especializacion y/o diplomado en Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado 1 No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X | 4 e

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

Cinco (05) afios 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:

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

Tres (03) afios 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 o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IZISI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en el Sector Publico en puestos idénticos y/o puestos con funciones equivalentes

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

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