Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre
Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos

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

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

(segun Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH Disefio de perfiles de puestos y elaboracidn, aprobacidn, administracion, y modificacion del Manual de Perfiles de
puestos aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 0018-2024-SERVIR-PE)

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SECRETARIA GENERAL
Unidad Organica: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RR. PP.
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO/A

Dependencia Jerdrquica:

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

JEFE/A DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RR. PP.

Puestos a su cargo: NINGUNO

Apoyar en el desarrollo de productos multimedia, gestionar las redes sociales y sistematizar informacion para realizar las acciones de comunicacion, en el marco de la planificacién establecida por la Alta direccion para contribuir

al posicionamiento de la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Brindar apoyo en la administracién de las redes sociales institucionales para la difusion de las actividades de comunicacién de la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre.

2 |Apoyar en la elaboracién de material audiovisual, productos multimedia y documentos en materia de comunicaciones de acuerdo a los requerimientos de la entidad para la ejecucion de las actividades del area y el desarrollo del plan de comunicacién.

3 |Apoyar en el disefio de imagenes y produccién grafica y audiovisual, para su publicacién en el portal web institucional, redes sociales institucionales y los otros medios de comunicacién de la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre.

comunicacion y difusién de la entidad.

Brindar soporte a otros 6rganos y/o unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre en materia de difusién audiovisual, asi como en los eventos apoyando en el registro fotografico, audio y video para afianzar las acciones de

5 |Elaborar notas de prensa para la difusién de las actividades de la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre.

Apoyar en la organizacién, coordinacion y ejecucion de las actividades protocolares a cargo de la Unidad de imagen institucional y RR.PP. para mantener una imagen positiva y profesional de la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre, fortalecer las
relaciones con los/as ciudadanos/as y asegurar el cumplimiento de las normas de protocolo en eventos oficiales.

7 |Redactary digitar documentos de comunicacién interna y externa en materia de su competencia, para facilitar la transmision de informacion, fortalecer la cultura organizacional, y a mantener relaciones con los/las ciudadanos/as.

8 |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 D Permanente

|No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Incompleta  Completa

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
requerido

X |Egresado Bachiller Titulo/ Licenciatura

C) ¢Colegiatura?

Egresado de la carrera profesional de Ciencias de la Comunicacién, Marketing, si
Publicidad o afines por la formacion. 1
IMaestria I IEgresado | IGrado
No aplica | D) éHabilitacidn profesional?
IDoctorado I IEgresado | IGrado
No aplica |

CONOCIMIENTOS

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

eventos.

Gestidn publica, gestion municipal, ley de procedimiento administrativo general, ley organica de municipalidades, metodologia para la organizacién de eventos, marketing publicitario y estrategia de medios, organizacion de ‘

iali requeridos y st d

B.) Cursos y/o Programas de con

d

|Curso y/o programa de especializacién en administracion y/o gestion de redes sociales (90 horas), Curso y/o programa de especializacién en redaccién basica (90 horas)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de texto X
Hojas de calculo
Programa de presentaciones X
Adobe llustrator X
Photoshop X
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

|01 afio

Experiencia laboral especifica

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

|06 meses

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

|06 meses como auxiliar administrativo/a




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

[06 meses

Otros asp jos sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|06 meses de experiencia en areas de imagen institucional y/o relaciones publicas y/o comunicaciones que deben formar parte de la experiencia requerida para cargo estructural y/o puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamismo, comunicacién oral, Creatividad /Innovacion, planificacion, redaccion, iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




