FORMATO

Nacional de E
Enrique Guzman y Valle
s/ Alma Miter del Magisterio Nacional

PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA EN SERVICIOS GENERALES

NO APLICA

personal, usuarios y visitantes.

Ejecutar el servicio y mantenimiento de la limpieza de las aulas, oficinas y otros ambientes, asi como las dreas verdes; contribuyendo un ambiente saludable, seguro y agradable para el

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organiza, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion del servicio de limpieza, mantenimiento de areas verdes y ornato de la Universidad.

2  Conducir el equipo de trabajo a su cargo guiandolo al cumplimiento eficiente de sus funciones.

3 Coordinary supervisar la entrega de materiales, para la ejecucion de labores de limpieza y todas las actividades que realice la Unidad.

4  Controlar el uso racional del agua potable. Ademas es reponsable del funcionamiento y manteniemiento de la Planta de Tratamiento del agua.

Elaborar en coordinacion con el jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales y el jefe de la Unidad de Modernizacion , los proyectos de los documentos normativos relacionados con
los servicios que brinda la Unidad de Servicios.

6  Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias y de las normas legales vigentes.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|NO APLICA

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l Permanente l:l

|NO APLICA




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incom@leta Completa

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer Tl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ADMINISTRACION O AFINES.

Maestria | ‘Egresado | Grado
NO APLICA

Doctorado | ‘Egresado | Grado
NO APLICA

D) ¢Habilitacion
profesional?

s w3

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Gestidn Publica, Ley General de Contrataciones Publicas (Ley N° 32069), Ley Universitaria.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso en SIAF - Sistema Sntegrado de Administracion Financiera, SIGA - Sistema Integrado de Gestion Administrativa, SEACE - Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado, Ley
General de Contrataciones Publicas (Ley N° 32069), Gestion Publica. (Minimo 24 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos, coordinadores (as), responsables. Supervisores/as o asesores/as de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios.

Otros aspectos compl arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para el trabajo bajo presién, Responsabilidad y compromiso social, Desempefio con ética, Calidad en el servicio y Disposicién para el trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|NO APLICA




