servir _ TO DE PERFIL DEL PUESTO

Ll {Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

If)rgano: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO
Unidad Organica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica.
Puestos que supervisa: No aplica.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 llnclusmn y exclusion al Cuadro Multianual de Necesidades, dentro de los plazos establecidos por la norma.

3 NEVISAL, VeI IIIL.I V,'U SUMEVIddl IUD LCI s Ut‘ II:II:!IL‘IILId v CJPCLIIILd{.IUIlED lCLIIILdb th:l dll‘:ﬂ usdudiiag uchiuru UUI GIIIU\\.UI
de las contrataciones y que le sean encargadas.

) Reeistrar los diferentes documentos remitidos a la dependencia en mesa de la Unidad de Abastecimiento v natrimonio.

. Realizar la documentacion de las ordenes de compra y las 6rdenes de servicio con sus respectivas conformidades y los
gemas documentos previa revision exhaustiva del expediente.

. Sacar copias de los documentos de los procesos de seleccion de manera diligente y documentar los expedientes de
pago. Dichas copias deberd hacer refrendar por el fedatario de la entidad.

6 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciohes Internas
No aplica.

Coordinaciones Externas
No aplica.

FORMACION ACADEMICA

C.} éSe requiere
Colegiatura?

Incamplete Completa D[gresado{u] m S0 m No

Enachuler Bachiller o Titulado en contabilidad,
economia o carreras afines

JRequiere  habilitacion
Thtulo/ Licenciatura profesional?
Na aplica
ngn-mrm I:l Titutodo

Dr)uctorado
I:ligw.gnn :] Tiruloda

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesta

DSHI’U?’N‘]JHI D
Técnica Bisica
(162 anios)
T Tecnica Superior
v T,q{',: {3 0 4 ahos)

Universitario

0O

No aplica

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) |
[Cunocimientos en Gestion Publica, Contrataciones del Estado y como operador SEACE.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomadas no menos de 90 haras,

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Cursos de capacitacian en Contrataciones del Estado, SEACE, SIGA, SIAF y otros relacionados al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA Mo aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio] Avanzado
Waord X Inglés X
Excel n Quechua %
Powerpoint X Aymara X




EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en ¢l sector publico o privado.

|Un (01} afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Jefe de Area o Ger
X . ' . - T % i
i Beaipic a

[PTEr Cremeswrine | peeplsssises e

nte o

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[PER AWU) THEIED LG CAPGIITHLIA CIPELIILG GG AU SO WE AAILCLINTICTHIIY U LUKISLLE UCT JCLLUL Puliicug,

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

IIISf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector priblice, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|5eis (06) meses

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en casa existiera alqo adicional para el puesto

|Dispnnibi|idad inmediata.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ICapacidad de andlisis y solucién de problemas, Comunicacion oral, Empatia, Proactivo, trabajo en equipo y bajo presién.




(Hoja de Trabajo N° 04}

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO

Unidad Organica:
Nombre del puesto: PASTOR

Dependencia Jerdrguica Lineal: AGENCIA AGRARIA PUNO
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica.
Puestos que supervisa: No aplica.
FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar con responsabilidad, las actividades de pastoreo de ganados, asi como ser responsable de su alimentacion,
limpieza y ordeno.
2 |Informar sobre los acontecimiento y/u ocurrencias suscitadas en el transcurso del ciudado del ganado.

3 |Cuidar e informar sobre cualquier acontecimiento del estado de salud y bienestar de los animales.
4 |Participar en los procesos de inventario.
5 |Otras funciones asignadas por su jefe inmediato concernientes al cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

No aplica

Coordinaciones Externas
No aplica.

FORMACION ACADEMICA

C.) {Serequiere
Colegiatura?

tncompleta  Completa DEgresadc(a) m Si E] No

A.) Formacion Académica B.) Grada(s}/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Bachiller . .
Secundaria completa o incompleta.

) ¢Requiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional ¢

mlnf

Tecnica Superior
(364 aiios)

D,"‘P[uminria E D
Técnica Bdsica
{162 afios)

m{uin[ufmm

No aplica
Faresado D Tiwlado
Doctorado

No aplica
Earesado Dh‘rumda

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
iConocimientos en temas agropecuarios, como soh cuidado y pastoreo de animales, entre otros,

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menaos de 80 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:
Cursos de Capacitacion en temas relacionados al cargo (opcional)

€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio] Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint N Aymara b3

EXPERIENCIA

Expariencia general




Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

l?res (03) meses de experiencia laboral , desarrollando funciones relacionados al cargo

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

mo aplica.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:lsf, el puesto requiere contar con experiencia en ef sector publico Ij NO, el puesta no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|No aplica.

* Mencione olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicienal para el puesto,

l[?spom’biiidad inmediata.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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




