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Mucipalidad Provincral de Jiuaral
IDENTISICACION DEL PUESTDS
Organo MUNICIPALIDAD PROVINCIAL CE HUARAL
Unidad Grganica
Puesto Estructural
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Hi
Dependencia jerarquica iineai: A
Dependencia funcional: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Puestos a su cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO Y
MISICN DEL PUESTD
Crganizacion y control de archive de la cficing, cuidands su scguridad, consarvacion y confidencialidad.
FrUNCIONES DEL FUESTO
1 Apoyo en larecepcidn y registro interno de los expedientes administrativos
2 Derivacién en el Sistema de Tramite Documentario - SISTRA - o B
3 Derivacién y Control de los carges do decumentos emitides poria Gerencia de Asesoria Ju*:s‘:c_a—‘
4 Revisién‘de fequisi'tos sobre Procedimientos No Contenciosos de Sebaraciéﬁ convencional y‘lﬁlorcio Ulterior.
5 -'Fra_mlte d-e—los expedientes sobre Procedimientos No Contenciosos Ee Separacnon Coﬁv;:t—:lonal y DR/orcno IJTtérlor - B
6 Otras fJn_ciones asignadas por—e_l Ee—rehte de Asesoria Jl]ri’dica: 7 - . o o o
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordmamones Internas
Todas las unidades organicas de la entidad.
Coord|nac10nes Externas
‘Las que designe el Gerente de Asesoria Juridica
. - " <Lali ouincial de Huaral
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A} Nivel Educativn

\17

Gradols)/situacion académica v carrera/=specizlidad ragueridos

lncompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura

Primaria

£} éColegiatura?

Si No

D) ¢Habilitacion
profesional?

Commien il Lot 4 Al
Sccundaria Si N
Té ,
PR Maestria Egresado Grado
{tc2anes)
Técnica Superior »
A X
{3 6 4 anos} ) -
Doctorado Egresado Grado
Universitaria ~ )
CORNTIAA
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documenios) :
Conocimiento en computacién {entorno Office, Word vy Excel) e Internet.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Capacitaciones, cursos y/o estudios afines al puesto. |
T Cunucimienios de Giimatica e idiomas/ Dialecios
i ' " Nivel de dominio r _lDiOI'V'IAS Nivei:e dominio a
OFIMATICA , / R
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Mo aplica Basico Intermedio | Avanzado
| Procesador de textos X Inglés X
|Hojas de calculo | X |Quachua X !
| |0t ifi
|Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
| Otros {Especificar) | Otros (Especificar)
Otros (Especificar) T - - _——Observaciones.— — —_— S SO |
|Otros (Especificar) .
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el secto_rgypﬂcg 0 privado.
|02 afios
Experiencia especifica
A. Indigque el tiempo de experiencia requeriua para el puesto en la func101 o la materia:
1
102 afos
| - S _— - ]
B. En base a Ia experlenaa requerlda para el puesto (parte A) senale el tlempo requerldo enel el sector pubhco
101 afio
C. Marque el nnvel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pubhco o privado:
Practicante Auxiliar o X Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione gtios aspectcs comp! tarics scbre el requisito de experiencic, en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia especifica en funciones similares !
HABILIDADES C COMPETENTIAS
Trabajo en equipo. Eficiencia. Responsabilidad
REQUISITOS ADICIONALES
Ninguno . Wi fuue !
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CONDCIONES

| LEVALLE

Lugar de prestacion de servicios

T
'
'

wiunicipalidad Provincial de Huaral

Duracion de contrato

Hasta el 31 de Diciembre, anartir de |a firma del contrato

Retribucion mensual

£/1,600.00 mensual, incluye impuestos y afiliaciones de ley

Cras condicionas esenciales ge contrato

Ingung.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

nexo N° 02. (Ficha del postulante) Curriculum Vitae. Ver: ht

siara

ot WY munihuaral.gob.pe

Presentacion del Documento de Identidad DNI

La informacion consignada de la ficha de referencias laborales (Ane:to N°08). Opcional

inalid : Provincial de Huaral
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