PERFIL DE AUXILIAR DE APOYO -G. A

Organo o unidad organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Nombre del puesto: AUXILIAR DE APOYO - G. A

Puestos a convocar: 1

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar al cumplimiento de los objetivos, actividades y responsabilidades de la Gerencia de Aministracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el control y supervision del personal de limpieza de las oficinas de la sede central y oficinas descentralizadas del SAT Cajamarca

Apoyar el control y registro de ingreso y salida de vehiculos en el depdsito vehicular, verificando las ordenes de internamiento y desinternamiento de vehiculos.

Apoyar en el control y supervision del personal encargado de vigilancia de la sede central y oficinas descentralizadas del SAT Cajamarca, durante los diferentes turnos
(noche, dia, feriados, fines de semana).

Apoyar y supervisar la adecuada prestacidn de servicios publicos a cargo de terceros (Agua, Energia, Telefonia, Internet)

Apoyar en la organizacion de eventos a cargo de la Gerencia de Administracion

Apoyar en el control de abastecimiento de combustible a las unidades vehiculares autorizadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades: Recursos Humanos, Contabilidad, Logistica, Tesoreria, Servicios Generales

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) I_l Si m No

Bachiller NO APLICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Primaria

éRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria NO APLICA | | Si | X |No
Egresado D Titulado

Secundaria

L]

Técnica Basica
(1 62 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

NO APLICA

Universitario

L1

HiNNINN

HINNINE
OO E00

Doctorado

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Habilidades blandas

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio



OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos ,
(Word; Open Office X Inglés X
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X
Programa de X
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
6 MESES

Experiencia especifica

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

No requerido

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

No requerido

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana? I ISI' ENO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Honestidad, honradez, puntualidad y trabajo en equipo.




