ITEM N° 001
PERFIL DE PUESTO:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AIRHSP: 000095

Organo: DIRECCION REGIONAL AGRARIA HUANCAVELICA
Unidad Organica; Oficina de Administracion - Area de Patrimonio
Puesto Estructural: No aplica.

Mombre del Puesto; Asistente Administrativo - Area de Patrimonio
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR/A DE LA OFICINA DE ADMNISTRACION
Dependencia funcional; AREA DE PATRIMONIO

Puestos a su cargo: No aplica.

PUESTO

«  Apoyar en e registro, control y actualizacion de los bienes muebles patrimoniales de la entidad en los sistemas administrativos
correspondientes {SIGA - Médulo Patrimonio u otros).

«  Ejecutar la codficacion, efiquetado y verificacion fisica de Jos hienes patrimoniales adquiridos por | entidad.

«  Participar én la foma de inventarios fisicos periddicos y conciliacién con o5 registros conlables y administrativos,

« Apoyar en [a elaboracion informes técnicos relacionados con altas, bajas, transferencias, donaciones, saneamiente y disposicion final
de bienes patrimoniaies.
Verificar la corecta asignacion y uso de los bienes patrimonizles a los servidores de la entidad.

+  Repistrar y maniener actualizada la informacion patrimonial en los sistemas informaticos y aplicatives oficiales de control patrimonial
utilizados por la entidad.

»  Apoyar en |a actualizacién del cuadro de asignacion de bienes palrimoniales de! personal.

»  Coordinar con las areas usuarias y con la Oficina de Contabilidad para la conciliacion de informacion patrimonial.

+  Apoyoen la Elaboracion reportes mensuales y anuales del mavimianto patrimonial para fines de conirol intsmo.

»  Ofras funciones que le asigne elfla jefefa inmediatola relacionadas con la gestion patrimenial.

Coordinaciones internas:
Dirgcciones, Agencias y Unidades de la Direceion Regional de Agricufiura.
Coordinaciones Fxternas:
Direcciones, Gerencias, SUNARP y Ofras Entidades Publicas

B) Gradof(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Coleglatura?

Incompleta Completo Egresadof{a} E(__—!Bachiller D Titulo/ Licenciaturz S D No l:Zl
(e [] [ opiacen

| profesional?

BACHILLER DE LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION, '
D Secundaria I:] D CONTABILIDAD Y/O ECONOMIA O CARRERAS AFINES §i Ij Ne E
Técnica Bdsica (1 D
D 62 afios} D D Maestria |:] Egresado Grado
D Técrica Superior (3 i:l NO APLICA
& 4 afios)

J Doctorado Egresado Grado

X |Universitaria X
l NO APLICA

INOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conotimiento en manejo de sistema SIGA-MEF (Modulo Pafrimonio}, Conocimiente en Gestion de Bienes Patrimoniales, SINABIP y
la Normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

‘ A



B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos, Capacitaciones ylo especializacién Gestion Piblica, Gestion y Control de Patrimonio, SIAF, SIGA, Contrataciones con el
Estado, Gestion de Almacenes, Ofimatica.

c) Conocimientos de Cfimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA — Nivel de dominio IDIOMAS! Nivel de dominio
| Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de X Ingles X
Texios
Hojas ce X CQuechua X
calculo
Programa de X Oftros {Especificar) X
Presentacion

EXPI NCIA
Experiencia general

Inlique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el secior piblico o privado.

["No menor a 6 meses de expeniencia general en el sector publico yfo privado ]

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia raquerida para el puesto en la funcién o la materia:

[ o mencr a 6 meses de Expenentia especiica en el puesto 1
8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pilblico:

["No menor a 6 meses de experiencia especiica en el sector publico |
¢. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privade:

Pracicante Auxiliar o X Analsta Especialista D Supenvisor! jefe de drea o Gerente 0

Prafasional Asistente Coordinador Departamento Direstor

«Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesio.
|_No Aplica. |

%

ajo presion y en equipo, capacidad de coordinacion.

No aplica.

Lugar de Prestacién del Servicio! Av, Augusto B.Leguia N*171-Yananaco - Hvca

Duracion de Contrato; A partir de la adjudicacion de ta plaza, tres (03) meses, renovable previa evaluacion de desempedio,
sin exceder el 31.12.2026

Remuneracion Mensual: $/2,084.19 , incluidos los descuentos y beneficios de Ley.




