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FORMATO

PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR (A) DE SERVICIO
REEMPLAZO POR CESE

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

TRABAJADOR (A) DE SERVICIO

SP-AP SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO

NO APLICA

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Ejecutar labores operativas y orientar a los usuarios para atender las necesidades de servicio de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Realizar labores operativas relacionadas a la prestacidn del servicio.

Custodiar y hacer uso del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

Elaborar peridédicamente un reporte detallado de la realizacién de sus actividades.

Atender a los usuarios de la Entidad para dirigirlos al érgano o unidad orgénica que requieran.

Participar en actividades vinculadas a la seguridad y salud en el trabajo.

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 I:I Permanentel:l

|NO APLICA




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Comfleta I:I Egresado(a) I:I Bachiller l:lTl'tulo/Licenciatura Si I:I No .
Primaria NO APLICA D) ¢ Habilitacion
profesional?
X [Secundaria X
Técnica Basica S N
(16 2 afios) : °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
IMaestrl’a I |Egresado I |Grado
NO APLICA
‘Doctorado ‘ |Egresado ‘ |Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) C imientos técnicos princi requeridos para el puesto (No se requiere con di ):

y Salud en el Trabajo (SST) o afines.

Técnicas de limpieza, desinfeccidon y mantenimiento preventivo de ambientes, Manejo, clasificacion y segregacion de residuos sélidos, Operacidn de equipos basicos de limpieza, Seguridad

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

Curso en Técnicas de Limpieza, Desinfeccion y Mantenimiento de Ambientes, Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), Uso correcto de Equipos de Proteccion Personal (EPP), Manejo Integral y
Segregacion de Residuos Sélidos o afines, debiendo estar sustentada con certificados o constancias que acrediten un total de 30 horas académicas o lectivas.

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

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) afio

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

|NO APLICA

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

|NO APLICA

Otros aspectos compl arios sobre el r

isito de experit

ia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion y planificacién, Trabajo en equipo, Comunicacion efectiva, Razonamiento ldgico, Vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

|NO APLICA




