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Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

Denominacién: (NO APLICA)

Nombre del puesto: ASESOR DE PLATAFORMA DE ATENCION AL USUARIO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENTE DE SERVICIOS SOCIALES
Dependencia Jerarquica funcional: (NO APLICA)
Puestos que supervisa: (NO APLICA)

La Subgerencia de Servicias 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 la contratacién de un (01) Asesor de Plataforma de Atencion al Usuario, con la finalidad de asegurar una atencién oportuna, eficiente y adecuada a los ciudadanos, gestionando la
orientacion, registro y seguimiento de solicitudes, asi como el soporte operativo necesario para el correcto funcionamiento de la plataforma de atencién al usuarlo.

Brindar atencion directa a los usuarios, orientandolos sobre los programas, servicios y tramites de la Subgerencia de Servicios Sociales,

. garantizando una atencidn cordial, clara y eficiente.

. Registrar, derivar y hacer seguimiento a las solicitudes, consultas y requerimientos, asegurando el flujo adecuado de informacién hacia las areas
correspondientes.

" Gestionar el ingreso, control y organizacién de documentos presentados por los usuarios, manteniendo orden y registro actualizado enla

“  |plataforma de atencidn.

i Apoyar en actividades de campo relacionadas con campaias, programas sociales y acciones comunitarias, colaborando en la convocatoria,

asistencia logistica y orientacidn al publico.
Mantener actualizada la base de datos de usuarios atendidos, elaborando reportes basicos que contribuyan al monitoreo de serviciosy a la

mejora de la atencién ciudadana.

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

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

Conocimientos en atencion al usuario y orientacion al ciudadano, manejo basico de trdmites administrativos y registro de solicitudes, conocimiento general de los
servicios sociales municipales, manejo de herramientas de ofimatica para el registro y control de informacidn, asi como nociones basicas de normativa y
procedimientos de atencién en el sector pablico.




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

Curso y/o especializacién y/o diplomado en Gestion Publica

Curso y/o especializacién y/o diplomado en Administracién y Gestion Secretarial

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel b . —
Powerpoint ) | | | ————

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

Dos (02) 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 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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 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 Publico:

SI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I_—_|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

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

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