FORMATO

VERSION: 01

PERFIL DE PUESTO

Municipalidad de Yura

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

Unidad Orgéanica: SUB GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL

Peso estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: DIGITADOR

Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL

Dependencia Jerarquica funcional: ~ NO APLICA

Puestos que supervisa NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar la asistencia necesaria a la administracion del hotel para la adecuada atencidn a los usuarios y Realizar labores de apoyo administrativo y secretarial en la oficina del hotel, para el logro de las
acciones programadas y cumplimiento de objetivos y metas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organiza actividades de la Oficina de OMAPED.
2 Planificar y coordinar una atencidn preferente dentro de la Municipalidad y en otra entidad Publica a las personas con Discapacidad.
3 Ejecutar Programas de apoyo de Prevencion, de Educaciones Rehabilitacion e integracidn social de las Personas con Discapacidad.
Las demas Atribuciones que les corresponda conforme a ley las funciones y Gestiones que sean necesarias para el logro de los resultados de los procesos a su
4 cargo y las asignadas o delegadas por su superior.(OMAPED).

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las gerencias, oficinas y divisiones

Coordinaciones Externas

iInstituciones educativa, gobierno regional, CONADIS, ROTARY CLUB, OMAPED, MINISTERIO DE TRABAJO

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

D Egresado(a) : Bachiller : Titulo/ Licenciatura D Si No

| | D.) ¢Habilitacion
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Incompleta  Combleta

D Primaria
- Secundaria

Técnica Basica (162
afios)
Técnica Superior (3 6
4 afios)

Técnica Superior (36 4
afios)

D Universitario

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

U 00odd

|Sistemas Administrativos Municipales, elaboracion de documentos de Gestion administrativa, gestiones administrativas OMAPED |
B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
[No ApLICA |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Programa de presentacién X Otros (especificar)
Otros (especificar).............. Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

|01 afio

Experiencia especifica



A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|No aplica

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante : i .
. Auxiliar o Asistente D Analista / Especialista D Supervisor / D Jefe de Area o Gerente o Director
profesional D /Esp Coordinador Dpto

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

Habilidades o competencias

|ADAPTABILIDAD, ANALISIS, ATENCION, MEMORIA, RAZONAMIENTO LOGICO, REDACCION

Requisitos adicionales

|no requiere




