Organo:
Unidad Orgénica:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

MUNICIPALIDAD DE

LIMA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: ASISTENTE OPERATIVO

GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS

SERPAR

Servicio de Parques de Lima

PARQUE ZONAL Y/O METROPOLITANO

ASISTENTE OPERATIVO

ADMINISTRADOR DE PARQUE

PARQUE ZONAL SINCHI ROCA

NO APLICA

Coordinar las diferentes actividades administrativas y subsidiariamente acciones operativas, del Parque Zonal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, revisar, registrar y/o distribuir documentos.

2 Redactar, digitar documentos y llevar el archivo de la oficina.

3 Llevar el libro de ingresos gratuitos del parque.

4 Llevar el control de asistencia del personal.

5 Mantener el stock necesario de equipos y herramientas informando al administrador.

6 Apoyar en la supervisién y control de las labores de mantenimiento, limpieza y la vigilancia en el Parque.

7 Realizar otras funciones asignadas por el Admisnistrador.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Con el personal de su unidad orgdnica.

Coordinaciones Extern

as:

|Ninguna.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

I:l Primaria
I:lSecundaria

Incomgleta

[ ]
[ ]

Comgleta

I:l Egresado(a) I:l Bachiller I:lTl'tulo/ Licenciatura

Administracién, contabilidad y/o ingeneria industrial.

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:I Universitaria

L]
i
-

L

Maestria |:| Egresado DGrado

I:l Doctorado I:l Egresado I:l Grado

s[ vl ]

D) éHabilitacién
profesional?

s ne[ ]
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de atencién al Usuario y/o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
B IDIOMAS
OFIMATICA No / No
N Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO N Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Otros (Especifi

Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo seis (06) meses en instituciones publicas o privadas.

Experiencia especifica

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

Minimo tres (03) meses desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor /| Jefe de Area o
profesional Asistente Coordinador Departamento

Gerente o
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES
* Serd aplicable a toda la entidad

COMPETENCIAS GENERICAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Orientacion a Resultados (X) Orientacion a la Calidad

Vocacién de Servicio (X) Iniciativa / Proactividad

Trabajo en equipo (X) Integridad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
* Se marcara el segmento de acuerdo al perfil del puesto funcional y jerarquico

N°2 *Personal Ejecutor de Personal de Apoyo

Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presién

Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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