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Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

Denominacion: (NO APLICA)
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENTE DE SERVICIOS SOCIALES
Dependencia Jerarquica funcional: (NO APLICA)
Puestos que supervisa: (NO APLICA)

La Subgerencia de Servicios Sociales, en el marco de las funciones establecidas en el articulo 73° y 74° del Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista,
requiere [a contratacion de un (01) Auxiliar Administrativo a fin de garantizar la adecuada administracion del flujo documentario, la organizacién del archivo de la dependencia y el soporte
secretarial necesario para el cumplimiento eficiente de las competencias y objetivos institucionales.

Dirigir y coordinar las actividades de secretaria de la dependencia, administrando la agenda, atencidn al publico, comunicaciones internas y

L externas, y brindando soporte directo al despacho de la Subgerencia.

5 Ejercer la responsabilidad de Encargada del Archivo de la dependencia, asegurando la clasificacion, ordenamiento, conservacidn, custodia y

" |disponibilidad de los documentos administrativos segtn la normativa vigente.

" Gestionar y supervisar el flujo documentario, garantizando el registro, derivacidn, seguimiento y control oportuno de la documentacidn fisica y
” |digital generada por la Subgerencia.

4 Coordinar con las areas municipales correspondientes para la atencion de requerimientos, remision de documentos, cumplimiento de plazos y

apoyo en procesos administrativos que involucren informacién de la dependencia.
Realizar actividades en campo cuando corresponda, tales como entrega de documentos, recopilacion de informacidn o apoyo operativo,

asegurando el adecuado soporte secretarial y documentario para el funcionamiento institucional.

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

Todos los Organos y Unidades Orgdnicas
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos en gestion documentaria y trdmite administrativo, organizacidn, clasificacion y archivo de expedientes fisicos y digitales, manejo de correspondencia
interna y externa, conocimiento de procedimientos administrativos en entidades publicas




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 especializacién y/o diplomado en Gestién Publica

Curso y/o especializacién y/o diplomado en Sistema de Tramite Documentario

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica | Basico |intermedio| Avanzado No aplica Bédsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
Tres (03) 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:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

Dos (02) 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 equiva

lentes

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

|:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Dos (02) 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, Comunicacidn Efectiva, Escucha Activa, Trabajo en Equipo, Empatia, Vocacion de Servicio
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