














































































REQUISITOS MINIMOS 

FORMACIÓN ACADEMICA 

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER O TITULO TECNICO EN 

LAS CARRERAS DE ADMINISTRACIÓN O CIENCIAS DE LA 

COMUNICACIÓN. 

EXPERIENCIA LABORAL 

GENERAL 
GENERAL NO MENOR DE 1 AÑOS 

EXPERIENCIA LABORAL 

ESPECIFICA 
LABORAL EN EL SECTOR PÚBLICO NO MENOR DE 6 MESES. 

  

CONOCIMIENTOS 

• EN REDACCIÓN Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS 

• EN TRAMITES ADMINISTRATIVOS. 

• EN MANEJO DE MICROSOFT OFFICE. 

COMPETENCIAS 

TRABAJO BAJO PRESIÓN, COMUNICACIÓN ASERTIVA, 

INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, CAPACIDAD DE RESOLVER 

PROBLEMAS, ORGANIZACIÓN, TRABAJO EN EQUIPO Y 

PROACTIVIDAD. 

FUNCIONES 

• REDACCIÓN DE INFORMES, MEMORANDUM, CARTAS, 

OFICIOS, ACTAS Y COMUNICADOS. 

• REGISTRO, ORDENAMIENTO Y DISTRITBUCIÓN DE 

DOCUMENTOS. 

• ORDENAMIENTOS DE ARCHIVOS DE LA UNIDAD. 

• EMISIÓN DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS DE TRABAJO. 

• ORGANIZACIÓN DE AGENDA DE ACTIVIDADES. 

• APOYO DOCUMENTARIO EN REUNIONES DE TRABAJO. 

• ELABORACIÓN DE DIAPOSITIVAS Y PAPELOTES PARA 

EXPOSICIONES O CAPACITACIONES. 

• ATENCIÓN AL PÚBLICO. 

• OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO. 

CONDICIONES DETALLE 

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA 

META 
2.3.2.8.1 

LUGAR DE PRESTACION DE 

SERVICIOS 
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS – PALACIO MUNICIPAL 

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO 

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,800.00 SOLES 

LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

 

 

PERFIL DE PUESTO 

AREA SOLICITANTE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS  

CATEGORIA REQUERIDA TÉCNICO II 

CARGO REQUERIDO TÉCNICO ADMINISTRATIVO 

CODIGO T- II – CP / URH 

OBJETO DE CONTRATACION 
SE REQUIERE CONTRATAR UN TÉCNICO ADMINISTRATIVO 
PARA EL CONTROL PREVIO Y POSTERIOR DE LA UNIDAD DE 
RECURSOS HUMANOS. 



REQUISITOS MINIMOS 

FORMACIÓN ACADEMICA 
EGRESADO UNIVERSITARIO DE LA CARRERA PROFESIONAL 
DE DERECHO O EGRESADO DE INSTITUTO DE LA CARRERA 
DE ADMINISTRACIÓN. 

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL GENERAL NO MENOR DE 1 AÑO 
  

ESPECIALIZACIÓN 

CAPACITACIÓN EN GESTIÓN PÚBLICA Y/O GESTIÓN 
MUNICIPAL Y/O RECURSOS HUMANOS Y/O REGIMENES 
LABORALES Y/O IDONEIDAD EN EL ACCESO Y EJERCICIO DE 
LA FUNCIÓN PÚBLICA.  

CONOCIMIENTOS 
• EN REDACCIÓN Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS 
• EN TRAMITES ADMINISTRATIVOS. 
• EN MANEJO DE MICROSOFT OFFICE. 

COMPETENCIAS 

TRABAJO BAJO PRESIÓN, COMUNICACIÓN ASERTIVA, 
INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, CAPACIDAD DE RESOLVER 
PROBLEMAS, ORGANIZACIÓN, TRABAJO EN EQUIPO Y 
PROACTIVIDAD. 

FUNCIONES  

• VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE PERFIL DE PUESTO 
O CATEGORÍA DE TRABAJADORES DE NATURALEZA 
TEMPORAL. 
• VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE PERFIL DE PUESTO 
DE FUNCIONARIOS DE CONFIANZA Y DIRECTIVO SUPERIOR. 
• PROYECCIÓN DE INFORMES DE CUMPLIMIENTO U 
OBSERVACIONES SOBRE LOS PERFILES O CATEGORÍAS. 
• VERIFICACIÓN DEL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES 
CONTRA SERVIDORES CIVILES. 
• VERIFICACIÓN DE LA SUSCRIPCIÓN DE DECLARACIONES 
JURADAS A LOS TRABAJADORES Y FUNCIONARIOS SOBRE 
NEPOTISMO Y OTROS IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR 
CON EL ESTADO.  
• APOYO TÉCNICO EN PROCESOS DE SELECCIÓN DE LA 
ENTIDAD. 
• PROYECTAR OFICIOS DE FISCALIZACIÓN POSTERIOR. 
• OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO. 

CONDICIONES DETALLE 

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA 
META 

 

LUGAR DE PRESTACION DE 
SERVICIOS 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS – PALACIO MUNICIPAL 

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO 

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,500.00 SOLES 

LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

 

SECRETARIA TÉCNICA DEL PAD 

 

PERFIL DE PUESTO 
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