FICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Denominacion: (NO APLICA)

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES
Dependencia Jerdrquica funcional: (NO APLICA)
Puestos que supervisa: (NO APLICA)

N DELPUESTO.

Brindar soporte administrativo y técnico a la Subgerencia de Programas Sociales, mediante Iz elaboracidn, revisién, seguimiento y organizacién de documentos e informacidn, asi como 1z

atencion y coordinacidn de requerimientos administratives, contribuyendo al cumplimiento oportuno de las actividades, programas y servicios saciales a cargo de la unidad orgénica, de,
acuerdo con los precedimientos internos y la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO.

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

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

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

g Brindar informacién y atencion a los usuarios internos Yy externos respecto al estado de sus trdmites, a traves de los canales establecidos, a fin de
mantener 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 verificacién de beneficiarios del Programa Social Vaso de Leche, en el sistema del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.
RUBPVL).

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

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

Conocimientos en los aplicativos SIGA y SIAF, Gestion Municipal, Sistema de Tramite Documentaric.




B.) Programas de especializacidn 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 especializacién y/o diplomado en Gestién Publica.
Curso y/o especializacién y/o diplomado en Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.
Curso y/o especializacién y/o diplomado en Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) afios de experiencia general en el Sector Publico o Privado

A.) Margue 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 Especizalista Coordinador Dpto Director

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

Cinco (05) 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 © no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Esﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Cinco (05) 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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