NUMERO DE PLAZA: 1

Y PERFIL DEL PUESTO

CUsSCoO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: GERENCIA REGIONAL DE AGRICULTURA DE CUSCO
Unldad Organica: DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA
Cargo estructural: SPE
Grupoe ocupacional: PROFESIONALES
Registro AIRHSP: 000030
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A |
Dependencia Jerdrquica: GERENTE REGIONAL DE AGRICULTURA CUSCO
Puasias 3 ou cargos MO ARLLCA,
FUNCIONES DEL PUESTO

1 [EJECUTAR ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS DE ASISTENCIA PROFESIONAL

2 |EFECTUAR ANALISIS V OPINAR SOBRE NORMAS TECNICAS

3 (ANALIZAR EXPEDIENTES, FORMULAR O EMITIR INFORMES

4 |ELABORAR E INTERPRETAR CUADRQS ESTADISTICOS Y RESUMENES VARIADOS

5 |PARTICIPAR EN COMISIONES Y/0 REUNIONES SOBRE ASUNTOS DE LA ESPECIALIDAD

& |PARTICIPAR EN LA FORMULACION Y COORDINACIGN DE PROGRAMAS, ASI COMO EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES DE LA ESPECIALIDAD

7 |LAS DEMAS QUE SE LE ASIGNE

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Temporal X Permanente

FORMACION ACADEMICA

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO
FORMACION ACADEMICA

C} éSe requiere
Colegiatura?

Incomplata Completa DEgrasadc[a] Eﬁachiller ETituhﬂkzqnchtum 5i D Ne E

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

P GRADO ACADEMICO DE BACHILLER UNIVERSITARIO O TITULO DE INSTITUTC
SUPERIOR TECNOLOGICO CON ESTUDIOS NO MENORES DE SEIS SEMESTRES
ACADEMICODS
Secundaria D‘ LHWIJ:MJ‘M
X |recnes X profesional
Universitaria X 5 No X
X
‘:\ ,Maestr{a
L |
1] NO APLICA
l:'- lDoctorado
[~}
5" NO APLICA

Lo, W‘ IMIENTOS

\
E




,EON CONOCIMIENTOS EN TEMAS RELACIONADOS AL CARGO

CURSOS/ ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Programas de especializacidn requeridos Y sustentados con documentos:

CURSQS Y/O DIPLOMADOS DE CAPACITACION EN GESTION FUBLICA, TEMAS RELACIONADOS AL PUESTO ¥ COMPUTACION U OFIMATICA

NIVEL DE DOMINIO EN OFIMATICA Y/O IDIOMAS
Sustentados con documentos:

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
Noapfica | Bdsice | Intermedio Avanzado No aplica Bisico Intermedio | Avanzade
Proceszdor de textas X Inglds X
Holas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros X
Observaciones Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia laboral genera|
Indifue la cantidad total de affos de experiencla Tahoral; va sea en el sector publico o privado,

IE)S {02) ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL T

Experiencia laboral especifica
A) Experiencia en condiccion de prograrnas financiero o presupuesto:

NO APLICA

B} Experiencia en conduccion de personal;
NO APLICA j
'Orros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional parg el puesto,

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
—oeuAYEs W CUVIPETENCIAS

REPONSABILIDAD, ADECUADA PRESENTACIGN PERSONAL, DISPONIBILIDAD Y PROACTIVIDAD, CONFIDENCIALIDAD, HONRADEZ, ORDEN, FLEXIBILIDAD,
ADAPTABILIDAD, TRATO AMABLE Y CORTES.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




