Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276,

Municipalidad Distital de Alto Selva Alegre
‘Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos.

N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

(seguin Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH Elaboracidn y aprobacion de perfiles en el Sector Publico aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 000027-2023-SERVIR-PE)

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del cargo/puesto:
Dependencia Jerdrquica:

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:
Cargo estructural:
Clasificacion:

Puestos a su cargo:

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO Il

GERENTE DE DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

NINGUNO

Brindar apoyo administrativo, tecnico legal a la Gerencia de Desarrollo econémico Local a fin de dar trémite y atencion a los Procedimientos Administrativos Sancionadores que se ejecutan en la Gerencia conforme a los
pos s legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Revisar la documentacion recepcionada, emitida y tramitada por la Gerencia de Desarrollo Economico Local
2 [Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa a la Gerencia de Desarrollo Economico Local .
3 |Realizar proceso de seguimiento de los diferentes tramites documentarios de PAS recibidos en la Gerencia de Desarrollo Economico Local.
4 |Propiciar la promocion de corredores productivos a traves de ferias de caracter de cambio comercial como conocer las actividades productivas de mayor impacto
5 |Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
6 y el archivo o, clasificando y los , cuidando de su conservacion.
7 |Ulevar el registro y control de Oficios, y otros d emitidos por la gerencia
8 |Fomentar la asociacién de los pequefios y medianos empresarios para mejorar su competitivad e incursién a nuevos mercados
9 [Mantener la documentacién ordenada para brindar un buen servicio al administrado
10 [Revisar, recatar y preparar la docuementacion administrativa del area.
11 |Proyectar resoluciones gerenciales y demas disposiciones que delegue la Gerencia de Desarrollo Economico Local
12 |Proyectar informes informes tecnico legales y demas disposiciones que delegue la Gerencia de Desarrollo Economico Local
13 |Revisar administrativos corr i al pr sancionador
14 |Elaborar cartas, oficios y otros para brindar un buen servicio al administrado.
15 |Propiciar la promocién de voluntariado juvenil en el distrito
16 |Promover la participacién juvenil social y politica en el distrito para desarrollar liderazgos locales, fortalecer el ejercicio democrético territorial y protagonizar los procesos desarrollo en bisqueda del bien comin de Alto Selva Alegre
17 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal

Permanente

|N0 aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

. . B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad .
A) Nivel Educativo ) R (s)/ y fesp C) éColegiatura?
requerido
Incompleta  Completa Egresado Bachiller Titulo/ Licenciatura
. Estudios universitarios de X semestre de la carrera profesional
Primaria - i .
de Derecho, administracién o afines por la formacién

Secundaria Maestria |Egresado |Grado

Técnica Basica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios) Doctorado |Egresado | Grado

Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A)) C Técnicos pri

para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

|Gestién publica, gestion municipal, ley de procedimiento administrativo general, ley organica de municipalidades, procedimiento administrativo sancionador, redaccion

B.) Cursos y/o Prog de ializaci6 idos y con

|Curso y/o diplomado en procedimiento administrativo sancionador (90 horas)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/DIALECTOS Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de texto X X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.




|2 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 afio como asistente

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[No requiere

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia , en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No requiere

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, control, organizacion de informacion, planificacién, redaccién, iniciativa, orden, comprension lectora.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica




