Anexo 1.15.3.3. Oficinista

¥ - N TN -
=N CACION DEL. PUES

Organo o Unidad Orgénica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Oficinista

Dependencia Jerarquica Lineal: Director(a) de la Institucion Educativa

Dependencia Jerarquica Funcional: Coordinador(a) Administrativo(a) de |E

Fuente de Financiamiento: [ X JrRrRoo [ __]rRDR [ lotros Especificar:
Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular,
Actividad: 5005628

Fortalecimiento de las instituciones educativas focalizadas para ia mejora de su gestion a
través de la contratacion de personal administrativo priorizado, en el marco del incremento de
matricuia por atencién de estudiantes de primer ingreso o que requieren trasladarse a una
institucién educativa nublica.

Intervencion:

~ | Ejecutar las actividades administrativas a nivel institucional, con el fin de atender documentos y solicitudes correspondientes de
manera oportuna y eficiente.

Ejecutar actividades relacionadas al tramite documentario (registro de documentos, estatus de la documentacion que ingresa y se
genera enla Institucion Educativa, entre otros) con la finalidad de asegurar su atencion en los plazos establecidos,

Realizar las actividades del proceso de matricula de las y los estudiantes, asi como asegurar el cumplimiento de los requisitos de
inscripcion para el inicio del afio escolar.

Elabarar yfo derivar solicitudes de certificado y/o constancia de estudio, para la atencién oportuna de los solicitantes.

Ejecutar el procedimiento de traslado de las y los estudiantes, facilitando los tramites documentatios que aseguren su atencién dentro
de los plazos establecidos.

Apoyar en la recepcion, almacenamiento, distribucion e inventariado de bienes y/o materiales, para asegurar el desarrollo de Jas
actividades pedagogicas.

Apoyar en la elaboracion de jos documentos de la Institucion Educativa.

Realizar ¢l balance y control de la caja chica con el fin de apoyar en la contabilidad de la IE.

Apoyar en el registro de informacion en los sistemas respectivos de la Institucion Educativa para contar con datos y reportes
oportunos.

Brindar soporte en la atencion de consultas a usuarios, proporcionando informacién en relacidn a la institucidn educativa.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

ACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Director de IE, Docentes, Coordinador Administrativo IE.

Coordinaclones Externas
Proveedores, UGEL y publico en general.
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A) Nivel Educativo

l:l Primaria

X Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 &flos})

Técnica
Superior (30 4
afios)

I:] Universitario

Incom
pleta

Comp
leta

B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos

para el puesto

Egresado

l l | ! I lBachiller

X

ThulorLicenci
afura

Maestria

Egresado

L1 L

I | JDoclorado

Titulado

C)¢Se requiere

Colegiatura?
S| x No
No aplica
LRequiere Habilitacion
Profesional?
Si X No
No 'aplica
No aplica

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

Gestion administrativa, archivo.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe fener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de aspecializacion no menos de 90 horas

No aplica.

|

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas

Nivel de Dominio
No
OFIMATICA tiea Basico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
(Word: Open Office, X
Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel,
OpenCale, etc.)

Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi , atc.)

(Otros)

Nivel de Dominio

IDIOMAS

No apllca

Bésico

Intermedio

Avanzado

Inglés

Observaciones.-




Experiencia General

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

|01 arios.

Experiencia Especffica

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

06 meses en labores de auxiliar/asistente administrativo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector pubtico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:

Practicante Auxifiar o
Profssional Asistents

Gerente
o
Director

Supervisor/ Jefa do Area 0

Analista Especialista Coordinador Dple.

* Mencione ofros aspecios complementarios sabre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica

¢ Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento: [No aplica

Lugar de prestacnon del servicio:

Instltumon Educatlva

Duracion del contrato:

Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral, conforme disponibilidad
presupuestal y necesidad de la IL.EE.

Remuneracion mensual:

8/ 1, 200.00 (Mil doscientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y
afiliaciones de Ley, asl como loda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

- Jornada semanal de 40 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988 y su modificatoria,

- No haber side condenado por delitos sena!ados en iz Ley N° 30801.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad de su jefe inmediate de la Institucién Educativa en la gue preste
servicios.
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