Ggﬁ PERU| (espacho IS ~ ANEXO N° 01 - FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad organica: OFICINA DE OPERACIONES

Puesto estructural: 250

Nombre del Puesto: TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE LA OFICINA DE OPERACIONES
Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NQO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar un servicio adecuado y de calidad en el drea de servicios generales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Solicitar el suministro de materiales, herramientas de limpieza, aseo y mantenimiento para las diferentes dreas del Despacho Presidencial, sus muebles y equipos, recibir
los productos y revisar cantidad, calidad y caracteristicas apropiadas de los mismos.

Mantener limpias y aseadas las dreas del Despacho Presidencial, los muebles y equipos que en ellas hubiera, empleando los materiales de limpieza requeridos para ellos,

Mover , desplazar los muebles , equipos u otros, asi como brindar todas las facilidades necesarias para las actividades ceremoniales del Despacho Presidencial.

Conservar, mantener y dar buen uso de los equipos y herramientas asignados para su labor.

Infarmar a su superior cualguier desperfecto o problema en las instalaciones, o el funcionamiento de los equipos y las herramientas.

Otras funciones relacionadas al cargo que |e sean asignadas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Asistente de drea / Jefe del drea

Coordinaciones Externas

NO APLICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y carrerafespeclalidad requeridos, C.) {Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) \:,Bachlller DT{MO[ Licenciatura

Primarla

]

[« [~
Certificado de estudios
D} ¢habilitacion
DMaestria |:|Egresado DGrado profeslonal?

Secundaria

Técnica Basica
{162 afies)

[]=]

I:l 5l Nu

Técnlca Superior
(3 6 4 afos)

Doctorado ‘:lEgresadn Derado




CONOCIMIENTOS

A,) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en limpieza y mantenimiento de instalaciones y equipos I

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con decumentos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dlalectos

Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bislco Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cdleulo X Quechua X

Programa de presentaciones X ' Otros (Especificar}

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

: Observaciones.-
Otros (Especificar)
Otros (Especlficar)

Experiencia general

Indique el tlempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.

|uno (01) afio de experiencia. |

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materla:

luno (01) afic de experiencia. l

B, En base a la experlencia requerlda para el puesto (parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector piiblico:

| |

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

Practicante Auxlliar o Supervisor / Jefe de drea o
E: ist: Gi te o Direct
Dprﬂf&s“)nat DASiStente DAnalISta D spe‘:la" ’ Coordinador Departamemu eremee e

* Mencione aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para ef puesto.

|NO APLICA

Cenfidencialidad, Proactividad, Integridad, Trabaje en Equipo.

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

Duracién del contrato Inicio: Serd sefialado en la suscripcion del contrato.

S/ 2,400.00 (Dos Mil cuatrocientos y 00/100 Soles),
Incluyen los montos y afiliacioneg/de LE,J, asf como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal mdxima deﬁoray

/7

Contraprestacién mensual

Nombre, cargo y firma del Funcionario
solicitante

g-de Operaciones

Soencid

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oficina

Visto Bueno del Organo Responsable /
|Director de ORH

Directota (€] G 1a Oficina de Recursos HUManas
EESPACHO PRESIDENCIAL




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrdn un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Formacién académica 15% 10 15
1. Experiencia 10% 7 10
3. Capacitacion 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluacldn de |a Hoja de Vida 30% 20 30
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Preguntas de conocimiento para el cargo 40% 20 40
Puntaje Total de la Prueba de Conocimientos 40% 20 40
ENTREVISTA
1, Etica
2. Competenclas 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decislones
4. Dominio Temdtico 15% 12 15
Puntae Total de Entrevista 30% 24 30
PUNTAJE TOTAL 100% 64 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Ficha de Resumen Curricular:

La Informacién consignada en |z Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracién Jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informaclon consignada en diche

documento y se somete al proceso de fiscallzacion posterior que lleve a cabo la entldad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita,

2, Documentacion adicional:

1. Copia simple de los decumentos que sustenten lo Informade en la Ficha de Resumen Currlcular,

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firma y huella en criginal.

3. En caso de ser de [as FF.AA, adjuntar diploma de Licenciado.

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certlficado de discapacidad emitido por la autoridad competente,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1, Declaratoria del proceso como desierte

El procesc puede ser declarado desierto en algunc de |os slguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b, Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requlsitos mfnlmos.

¢, Cuando hablendo cumplido los requisitos minlmos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso,

2. Cancelacion del preceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuestos, sin gue sea responsabllidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al Iniclo del proceso de seleccién,
b. Por restricciones presupuestales.
¢, Otras debidamente Justificadas,




