FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

TR {Hoja de Trabajo N" 04)
IDENTIFICACION DEL PUESTO
érgana: GERENCIA REGIONAL DF DESARROLLO AGRARIO
Unidad Organica:
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarguica Lineal: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO
Dependencia Jerdrquica funcional: No aplica.
Puestos que supervisa: No aplica,
FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Redactar, tramitar y hacer seguimiento de las documentos toncernientes a la Gerencia Regional de Desarrollo Agrario.

2 lIntegrar, analizar la informacion relevante generada en su drea de manera oporiuna ¥y medios adecuados.

¥ |Mantener actualizado los archivos tisicos clasiticados conforme a la normativa.

Mantener actualizado v organizado la informacién relativa a los procesos del drea.

Suministrar con celeridad a las diferentes dependencias los formatos disefiados para el buen manejo de los brocesos, de
acuerdo a las necesidades y solicitudes.

5 |Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
No aplica.

Coordinaciones Externas

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
oy . . i3, o : . C.) {5e requicre
A.) Formacion Académica B.) Gradao(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ) ¢ q
Colegiatura?
Incomplets Compleia D[gresado[al D & E Mo
Titulado, Técnico o Bachiller en
Secundri Rachille L ; s
e D |:| Ll Administracion, Contabilidad, Derecha,
Técnica Bisica | Informdtica o carreras afines. iRequiere  habilitacion
{162 afios) Mo/ Licenciatura profesional?
FEenics Superior —
B0 G B [+~
Mo aplica
% Universitario D El ng.-mm'ru El Vil
%
% Dnucluradu
[ Moaplica
i & D[y:r;u.}o D titutnin
&

: %43.‘,»
W conocimiENTOS
A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos en Gestién Publica, Ley de Pracedimiento Administrativo General, Gestidn Documentaria y Actividades relacionadas al
cargo.

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 haras de copacitacion v los diplomadas ne menps de 90 horas.

que los cursos y/o programas de espedalizacion requeridos:
Cursos de Capacitacion en Gestion Publica y temas relacionados al cargo.

€.} Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de domini Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico | intermedia| Avanzado IDIOMIAS Noaplica | Bdsico | intermedio| Avanzade
Word e Ingles X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Aymara %

EXPERIENCIA



N

Experiencia general

Indigue la eantidad total de afios de experiencla laboral; va sea en el sector publico o privado.

|Dns (02) afios de expereincia laboral en el sector publico y/o privadao. |

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:
’Pmr!imnrr | Auxiliar o | |Ann|i<t:a,:‘ | Supervisor / I lefe de Area o | |Gr-lr_-ntr- n
» orofesicnal Asistente Fspeaalisla Coordinadar Dota Director

B.) Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto; ya <ea en el sectar piblico o privado:

{'_lr! (01) afio de evneriencia aspecifica en cargoe similarac al puecto, |

C.) En base o s experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en e Sector Pliblico:
Els.i; el puesto requiere contar con experiencio en el sector publice DND, el puesta ne requiere contar can experiencla en ef sectar publico.

* En coso que sf se requiera expertencia en ef sector publice, indique el tlempo de experiencia en el puesto /o funciones equi i
[Seis (06) meses |

* Mencione alros aspectos complementarios subre ef reauisilo de experiencia; en coso existiera olao odicional para ef puesto,
|Di5p0nib[|idad inmediata. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, alto sentido de responsabilidad, trabajo en equipo y bajo presién, buena comunicacidn, empatia, proactividad e iniciativa
para el trabajo, capasidad de andlisis y solucion de problemas.




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
R (Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTOQ

Organo: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO

Unidad Organica:
Nombre del puesta: PASTOR
Dependencia Jerdrquica Lineal: AGENCIA AGRARIA PUNO
Dependencia lerdrquica funcional: No aplica,
Puestos gue supervisa: No aplica.
FUNCIONES DEL PUESTOD

Desarrollar con respansabilidad, las actividades de pastoreo de ganados, asi como ser responsable de su alimentacion,
limpieza y ardefio.

Informar sobre los acontecimiento y/u ocurrencias suscitadas en el transcurso del ciudado del ganado.

Cuidar e informar sabre cualguier acontecimiento del estado de salud y bienestar de los animales.

Participar en los procesos de inventario.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato concernientes al cargo.

2. B - )

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
No aplica
Coordinaciones Externas
No aplica.
FORMACION ACADEMICA
i s " ; o ty i o, s i C.} (5erequiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto 3
Colegiatura?
Incomplete  Completn DEgresadn{u] D 5i E No

DSP cundaria

Téenica Bistca
{102 aftos)

DB““'”” Secundaria completa o incompleta.

dlequisre  hahilitacion
Titulo/ Licenciatura prafesional ¢
[ mlnf
Movaphica
D?grr‘-m#‘ D Titerfeln
Dnu:tor;ulu

Dfmr'lm‘n D Vil

Técnics Superior
{30 4 arios)

Universitario

DO L]
L0 0]

foaphica

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria) ;
[Enocimientos en temas agropecuarios, como son cuidado y pastoreo de animales, entre otras, —}

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota. Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomades no menos de a0 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos;
Cursos de Capacitacidn en temas relacionados al cargo (opcional)

C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico [ Intermedio] Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsice | Intermedin] Avanzado
Word X Inglés x
Excel X Cuechua x
Powerpoint ] Ayrnara X

EXPERIENCIA

Experientia general



Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

Ll =it
|Tres (03) meses de experiencia laboral , desarrollando funciones relacionados al carga
Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
I Practicante I |J\u>uliar o |An.1|isla 74 I |Sup|:rwsur i IJete de Areano I IGereme ]
| profesional | |!\sister|le |Espec|alista I |Cnmd|nadm |Dpto | |Director
B.) Indigue el tiempao de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
|No aplica.
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o ne necesarlo contar con experiencia en el Sector Pliblica;
I:ISI; el puesto requiere contar eon experiencia en el sector piblico DNO, el puestn no requiere contar con experlencia en ol sectar publico.
" En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experfencia en el puesto y/o funciones equivalentes,
[No aplica. |
! Mencione olros aspectos ¢ fementarios sobre ef requisito de expericncio: en caso existiera alao odicional para of puesio.
[ Disponibilidad inmediata. |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, alto sentido de responsabilidad, trabajo en equipo y bajo presidn, buena comunicacion, proactividad e iniciativa para el
trabajo y disponibilidad para trabajar, poseer solidos valores morales.




