esto: Auxiliar Administrativo | -
Almacén '

2% Denominacion del Pu

Unidad de Gestion Educativa Local de Pasco

Organo o Unidad Organica:

No aplica.

Denominacion del puesto:

Auxiliar Administrativo | - Almacén

Nombre del puesto:
Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa, segun estructura organica de la UGEL.

RROO I:j RDR :] Otros  Especificar:

Certificacion Presupuestal del area de Presupuesto.

Dependencia Jerarquica Lineal:

Fuente de Financiamiento:

Programa Presupuestal:

No aplica.

Actividad:

MISION DELPUESTO L o e R
cipada para la fluidez en el érea de trabajo y asegura el buen funcionamiento de una oficina

Proporcionar la ayuda necesaria y/o anti
o area realizando actividades administrativas.

FUNCIONESDELPUESTO. .= i
Brindar apoyo administrativo al equipo del area ylo oficina, a fin de atender las demandas, mantener y promover relaciones

1.
de socios estratégicos.

2. Colaborar en la preparacion de materiales y en la organizacion y ejecucion de actividades que se conduzcan en su area.
Apoyar en la logistica de las actividades, reuniones o seminarios que se organicen anticipado las necesidades o

brd EC o . . + .
(ﬁé 2 3 g requerimientos de agendas, programas, equipo, materiales, etc.
=z =25 . 5 - } = o -
.gf: qu2 3. Alimentar y manejar bases de datos o pregramas que utiliza la entidad, con el fin de facilitar informacion precisa y
3 =zd oportuna, cuando asi se le solicite.
A .
gz Jids8g 4, Registrar y mantener actualizado las tarjetas de control visible de articulos almacenados e informar sobre la existencia
43 é f§ fisica de los bienes de almacén.
22 ez . ) : . ; S
iz \ = A 5. Mover, organizar, trasladar materiales y ofros equipos recepcionados del MINEDU desde el drea de almacén hacia los
;: = \%\E z vehiculos de transporte o camiones para su oportuna distribucion (trabajos de estibador)
=4 =Z2
5 i S g 6. Operaciones de carga y descarga de materiales y otros equipos enviados por el MINEDU hacia el area de almacén
(=X~ w.n
L= TRbE i g - - e 5
= g § 3 7. Distribucién de mercancia por las distintas oficinas de la UGEL Pasco.
58 logs

8. Verificar la conformidad y calidad de los articulos remitidos por los proveedores con las especificaciones de las ordenes

de compra y realizar el aimacenamiento.
Recepcionar, verificar, clasificar y almacenar los articulos de acuerdo a las especificaciones de las ordenes de compra

9.
y notas de entrada de almacenamiento, estar permanentemente actualizado con las normas legales de acuerdo a la

modernidad y globalizacion.

10. Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el jefe inmediato

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el érgano de direccion y las diferentes unidades organicas de la UGEL PASCO

Coordinaciones Externas




No aplica

F.O.RMAC!ON'-ACA'DEMI'CA s
x S E) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos F) ¢Se requiere
D) Nivel Educativo para el puesto Colegiatura?
lheen  Com D Egresado Técnico en computacion e =l x |NO
informatica, o contabilidad o

pleta pleta
Bachiller administracién o economia.

O 00| &

DSecundan‘a D D Tiru!o.v’ucen:f'a!wa ¢Requiere Habilitacion
Profesional?

m

Técnico Basico D D D Maestria
(1 0 2 afes)
No aplica
Técnice Superior D D Egresado D Titulado
(3 0 4 aflos)
l:] Universitario l:l D D Dectorado
No aplica
D Egresado D Titulade

CONOCIMIENTOS =~
D) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):

Nata: No requiere documentacién sustentatorio, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.

Conocimiento en Gestion Publica
Conocimiento del Sistema Nacional de Archivos

Acreditar conocimientos de computacién a nivel de usuario (Word, Excel, PowerPoint)
& :
Sa 05 Relaciones Humanas
P W=
£2 |55
s e ] -

AE_Q" 5 saz E) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
S2 . g:_,' Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

= = ca

a >‘< & Diploma, curso o faller en almaceén o afines, Gestion Publica, archivos, ofiméatica o computacion

TRATIVO

ATIVO | - R

rl?:l 2E EDUY
MORALE

F) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas:

33 \\ )
gz }Q‘\ii
x5 Jzi
Euw - S L : o i)
g2 !;j 2 X Nivel de Dominio Nivel de Dominio
82 Wi
wo o -
el ¥ s : No - : Ne % 7
g = 5’9‘8 OFIMATICA i Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Sl =
Procesador de .
texios (Word; Open X Inglés X
Office, Write, etc.)
Hojas de céleulo
(Excel, OpenCale, X
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point, Prezi,
ete.)
Maneja del Sistema X J Observaciones.-

de Mesa de Partes




EXPERIENCIA

Experiencia General
Indigue Ja cantidad total de afios de experiencia Jaboral: sea en el sector publico o privado

2 anos.

Experiencia Especifica
D. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

1 afo en el area de almacén en instituciones publicas.

E. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

F. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico 0 privado:

(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o DAnalis&a l:l Especialista Supervisor! Jefe de Area Gerente o
Coordinador o Dpto. Director

profesional Asistente

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica.

NACIONALIDAD.

¢ Se requiere nacionalidad peruana? !:l Sl E NO

Anote el sustento: IT% aplica.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Analisis de informacién, comunicacion efectiva, trabajo bajo presion, soporte técnico y orientacion al usuario.

CONDICIONES ESENGIALES DELCONTRATO. FRHTST AR,

[ Oficina de gestion Administrativa - Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local
de Pasco. Jirgn Rockovich N° 245 lugar: Chaupimarca, Distrito de Chaupimarca,
Provincia y Departamento de Pasco.

Lugar de prestacion del servicio:

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcién del centrato y pueden ser

Duracién del contrato:
prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 1,874.19 (Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 Soles) mensuales,
e Incluye los aumentos, montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual:

HEL ABINISTRATIVO] - RESPONSABLE NEXUS

ORFELINDA MORALES MATEO

s

EQUIFD ADMINISTRATIVO DE PERSONAL

T

¥ Disponibilidad inmediata para desplazarse dentro y fuera de la provincia de
Pasco.

¥ No tener impedimento de contratar con el Estado.

¥ No tener antecedentes penales.

v No tener inhabilitacién administrativa ni judicial vigente para prestar servicios

al estado.

¥ No encontrarse Inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos -
REDAM.

v |nformacion sobre Parentesco y Nepotismo.

v No tener antecedentes policiales ni judiciales.

Otras condiciones esenciales del
contrato:




CAL PASCO
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TRATIVO [ - RESPONSABLE NEXUS
DE PERSONAL

AMORALES MATEO

Nis

PUNISTRATIVO

.

GESTION EDUCATIVA L0

free

OIRECCION REGIDNAL DE EDUC

ORFELIND

TECHCo a
EQUIFO ap

UNIDAD DE

Unidad de Gestién Educativa Local de Pasco

Organo o Unidad Organica:

Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Secretaria (o).

Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa, segun estructura organica de la UGEL.

[x _JrRoo [ Jror [ otos Especificar

Certificacion Presupuestal del area de Presupuesto.

Dependencia Jerarquica Lineal:

Fuente de Financiamiento:

Programa Presupuestal:

Actividad: No aplica.

MISIONDELPUESTO

Brindar un apoyo sostenible a su jefe inmediato garantizando un maximo desempefio en la entrega de un servicio eficiente de alta
calidad y contribuir a mejorar la calidad de atencién al usuario de las distintas instituciones publicas o privadas, asi como apoyar y
facilitar la gestion del equipo directivo.

rd

FUNCIONES DEL PUESTO.

Atender a la comunidad educativa y pUblico usuario de acuerdo a las necesidades de tramites a realizar.

=y

Actualizar el directorio, la agenda institucional, efectuar y recibir llamadas telefonicas.

2.

3. Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacion de las instituciones publicas o privadas.

4. Redactar y digitar diferentes documentos para uso de los equipos de trabajo de la institucién educativa.

5. Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre Ia situacion de su tramite.

6. Actualizar la agenda de su jefe inmediato.

7. Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

8. Mantener el control de los dtiles de oficina y su distribucion.

9. Coordinar la comunicacion con el resto de las oficinas y/o areas de |a entidad.
ctamente necesarias y oficiales para coordinar o concertar citas y reuniones de trabajo.

10. Recibir y efectuar llamadas telefonicas estri

11. Tomar dictado taquigrafico y digitacion de comunicaciones y documentos, seguin instrucciones.

12. Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPAL

Coordinaciones Internas
Con el Organo de Direccion y las diferentes unidades orgéanicas de la UGEL Pasco.

Coordinaciones Externas
Gobierno Regional de Pasco, Direccién Regional de Educacion Pasco y Publico en general.




FORMACIONACADEMICA .o

8 (=] E =
)7 o=
< s 5 o el . 3 =
% ' § g A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos C) ¢Se re‘qmeri
- 5z para el puesto Colegiatura?
§ = §

=) :
ﬁg g Incom Com D Egresado B S/ - NO
ga. 3 pleta  pleta Secrelariado Ejecutivo o
%% S : D Primaria D Bachiller Asistente de gerencia.

;Requiere Habilitacion

Titulo/Licenciatura
Profesional?

D Secundaria D
D D Maestria l:‘ St NO

Ij Técnico Basico
(1 o 2 afios)

0 [ R

No aplica
Teécnico Superior . l:] Egresado D Titulado
(3 0 4 aflos)
D Universitario D D Doctorade
No aplica

D Egresado D Titulado

CONDCTHIENTOS Pral b e v ol i

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora)

Nota: No requiere documentacién sustentatorio, su validacion deberd realizarse en la entravista personal.

Conocimiento del Sistema Nacional de Archivos.
Acreditar conocimientos de computacién a nivel usuario. (Word, Excel, PowerPoint).

Relaciones Humanas.
Confidencialidad de la informacion.

C

@4
g8 |0z2
2 |ei3 :
=3 qud B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
= =
g § % = ’;._‘_‘ Nota: Cada curso debe lener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas
Nz
e o4 . - . .
2= ‘j gg Diplomado, curso o taller de ofimatica a nivel usuario.
uE TS
= g;- e =
= ceg o 3
= ra §+— C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas:
== =4
<= L5z
£d g ==
o= s e _ " 5 v =
= £s0 Nivel de Dominio Nivel de Dominio
=1 2T
SZ a4 No No
o= wok ; e ¢ ! 3
& __o? Zi3 OFIMATICA Sors Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS aplica Basico Intermedio Avanzado
55 104
2 Procesador de %
textos (Word; Open X Inglés X
Office, Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel, OpenCalc, X
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point, Prezi,
efc.)
Observaciones.-

de Mesa de Parles

Manejo del Sistema X J




ON pre e

EDUCALY

VREGIONAL DE

QIRECCIO

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral: sea en el sector publico o privado

2 anos.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

[ 1 afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

| 1 afio en labores de oficina en el sector educacion.

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

(NO APLICA PARAEL PUESTO)
Practicante Auxiliar o [:!Analista I:l Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente ©
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione olros aspectos complementarios sobre el requisia-a de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto
[ No aplica. J

NAGIONALIDAD

(s [xwo

¢ Se requiere nacionalidad peruana?

No aplica.

Anote el sustento:

HABILIDADES Y COMPETENCIAS i S
procedimientos de oficina, Seguir instrucciones orales y escritas, Tratar en forma cortés y efectiva con profesores y publico

Métodos y
- Oz en general, El manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, escaner, etc).
g |EES
T |kz8
§ = E:“f _COH_DICIO_NES ESENCIALES__ DEL QON‘I_‘BAIO_A‘ e i S
g{}\ ﬁ;-*g N S T o AR
=N érii:’-g Lugar de prestacion del servicio: Oficina de Gestion Administrativa - Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local
§ & 85 de Pasco. Jirén Rockovich N° 245 lugar: Chaupimarca, Distrito de Chaupimarea,
& : SEE Provincia y Departamento de Pasco.
‘9 @
& 52
é" fz'-—'g Duracién del contrato: Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser
g ;g prorrogados dentro del afio fiscal.
g g2
= {oug Remuneracion mensual: S/ 1,864.19 (Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 Soles) mensuales,
e Incluye los aumentos, montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del v Disponibilidad inmediata para desplazarse dentro y fuera de la provincia de
contrato: Pasco.
v No tener impedimento de contratar con el Estado.
v No tener antecedentes penales.
v No tener inhabilitacion administrativa ni judicial vigente para prestar servicios
al estado.
/ No encontrarse Inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos -
REDAM.
v Informacion sobre Parentesco y Nepotismo.

v No tener antecedentes policiales ni judiciales.




