Ay, GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CELENDIN

COMISION CAS

“Ano del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

PERFIL DEL PUESTO:
Cadigo del Puesto: ASIS - 001

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Experiencia

Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector Publico y/o privado

Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio en el Sector Publico, relacionados al
puesto.

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Requisito Minimo: Titulo de Técnico en Administracion, Contabilidad, Computacion e Informética.

Cursos ylo estudios de especializacion

Cursos en gestion publica y/o estudios relacionados al cargo.

Conocimiento para el puesto y/o cargo:
minimos o indispensables y deseables

o  Conocimiento en Gestion Publica, Legislacion laboral, Regimenes D.L 276, Ley 29944, Ley
27444

Competencias

o  Pensamiento analitico

o  Orientacién al logro.

o Interés por el orden y la claridad.

o  Trabajo en equipo y cooperacion.

o  Compromiso Organizacional

o  Gestion Administrativa por procesos y Resultados.

o  Liderazgo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

o Apoyar en el control previo y registro de los expedientes administrativos.

o  Ejecutar coordinaciones y realizar seguimiento de expedientes en tramite dentro de los equipos de trabajo de la entidad.

o Recopilar informacion y proyectar informes relacionados a las actividades del Equipo de trabajo.

o  Brindar informacion a los usuarios del estado de sus expedientes.

o Apoyar en el registro y derivacion de documentos en los aplicativos de la UGEL Celendin.

o Ofras funciones que asigne el jefe inmediato inherentes al cargo.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Unidad de Gestién Educativa Local Celendin Jr. San Cayetano N°172 — Celendin.

Duracién del Contrato

Duracion del contrato: 03 meses
(POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO)

El periodo de contratacion puede ser extendido segun la disponibilidad del presupuestal de la UGEL
(incluye los montos, afiliaciones de Ley y otros beneficios que le correspondan por Ley al trabajador)

Contraprestacion Mensual

$/1,000.00 (Un mil y 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable del trabajador.




