PERFIL DE PUESTO PROCESO CAS il COD: N° 001-2025-MDL

Organo o Unidad Organica: GERENCIA MUNICIPAL

Denominacién del puesto: Asistente Administrativo - - -
Nombre del puesto: Asistente Administrativo para el Despacho de Alcaldia N '—__
Dependencia jerarquica lineal: "No aplica -

Dependencia funcional: "No aplica - o o -
Puesto a Su cargo: " No aplica - -

El objetivo de la contratacion es el cumplimiento de melas y objetivos planteados por la Gerencia MunIC|paI a través de la
asistencia administrativa del despacho de alcaldia.

1. Recepci()n- registro, derivar y/o archivar documentos del despacho'de Alcaldia.
2. Brindar respuesta a peticiones de los administrados en atencion a los tramites interpuestos en la enhdad

3. Proyectar actos resolulivos, informes, cartas y otros.
4. Cuidado, custodia y control del cuaderno de registro de cargo del despacho de Alcaldia.

_5. Clasmcar distribuir los documentos para ser atendida por las diversas Oficinas y Unidades dela _Municipalidad.

7B. 1 Participar en las diferentes actividades que ejecuta las diferentes areas de la entidad.
7. Otras aclividades que Ie asigne el alcalde y Gerente Municipal

Coordinaciones Internas

| Todas las areas de Ia entidad'de la Municipalidad Distrital de Lajas
[ Coordinaciones Externas
| Otras entidades publicas y/o privadas.

’( e e —_— S .. - —
B) Grad0515|tua0|on académu‘.a y estudlos requeridos para el C) ¢Requiere

A) Nivel educativo
) Ni puesto | colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria [] ] Egresado | | Bachiller [ ] TituladofLicenciatura | si [ No

. Secretariado Ejecutivo, Administracion de Empresas yio s
. Secundaria D I:] Contabilidad P Y D) ¢Requiere
] \ habilitacién
\ f}. | E— Profesional?
L/ Técnica .
—t D basica l:] D D Maestria |:| Egresado D Grado
Técnica | .
M [ e[l
| = = - _
D universitario |:] E] Doctorado D Egresado D Grado

T -

A) Conommlentos Tecnlcos principales requendos  para el puesto (No se reqmere sustentar con documentos)
Nota: No requiers de documentac:on 1 sustentatoria, su valldacfon debera realizarse en la entrevista personal,

|Gest|on Publica y/o Gestién Admmlstratwa ylo, Liderazgo y/o cursos a fines al cargo - |



B} Cursosy Programas de espemahzamon requeridos y sustentados con documentos:

Nota Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacztactén y los programas de espec:allzacmn no menos de 90 horas.
|Gest|on Publica ylo Gestion Admlmstratlva y/o, Liderazgo y/o cursos a fines al cargo

—C) Cor{ocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio | | Nivel de dominio

: No E Bésicoi Intermedio | Avanzado | iDIoMAS/ [No Basico | Intermedio | Avanzado
OFIMATICA _ |aplica| | | DIALECTO __|aplica| | |
fer)c()tcéessador de X Inglés X
?;{:ausl 0de X Quechua N
|programa de X Otros « T
presentaciones | | {Especificar) ’ -

Otros [ Otros N
(Especificar) (Especificar) - -
Otros Observaciones.

(Especificar)

Otros

(Especificar)

Experiencia General

indique la cantidad total de afios de exper;encia laboral; ya sea_ en el sector publico o privado.
No menor a 1 afio.

Experiencia especifica

a} Indigue el tiempo de expenencra requerida para el puesto enia funclon ola matena
| No ‘menor a 6 meses

b} En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el se&i‘or publico:
No menor a 6 meses

¢) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado |
Practicante Auxiliar ) Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente
3 . X Analista h N
Profesional o asistente coordinador departamento o director
Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso exisliera algo adicional para el puesto.

¢Se requiere nacionalidad peruana?

[ ]si [ ] No

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la
documentacion migratoria que le permita trabajar en Peri

Anote el sustento

« Trabajo en equipo |
« Organizacion y planificacion
« QOrientacion a resultados
« Iniciativa propia
~+ Compromiso en el trabajo ‘

Lugar de presentacion del servicio: | MuniEipalidad Distrital de -L-ajas B



Duracién del contrato:

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenciales del contrato:

Término: Tres (03) meses (Renovable de acuerdo a la disponibilidad
|_presupuestal) |

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 sEIes).
Incluye los montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

| No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades. ‘
No tener sancion por falta administrativa vigente.




