Organo:

Unidad Orgénica:

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MUNICIPALIDAD DE

PERFIL DE PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

LIMA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS

SERPAR

Servicio de Parques de Lima

SUBGERENCIA DE DEPORTES, RECREACION Y CULTURA

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE DE DEPORTES, RECREACION Y CULTURA

SUBGERENTE DE DEPORTES, RECREACION Y CULTURA

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo en los programas, escuelas, actividades deportivas que se brinda en los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR
LIMA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar soporte administrativo a la Subgerencia de Deportes, Recreacién y Cultura.

6

7 Otras actividades que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Brindar soporte administrativo en todas las actividades deportivas y culturales realizadas por la Subgerencia de Deportes, Recreacién y Cultura.

Brindar soporte administrativo para coordinar con entidades publicas y privadas que sean de beneficio las actividades deportivas y culturales

Brindar soporte administrativo para la elaborar un diagnéstico actual sobre las infraestructuras deportivas que se encuentran en los Parques
Zonales y Metropolitanos de SERPAR LIMA

Elaborar el cuadro de necesidades de la Subgerencia de Deportes, Recreacion y Cultura.

Apoyar con el tramite de contratacion de servicios y/o bienes, a través de la elabroacion de términos de referencia y/o espeficicaciones técnicas.

Coordinaciones Internas:

|Con el personal de su unidad orgénica y demas dependencias de Serpar Lima, de ser el caso.

Coordinaciones Externas:

|Ninguna.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incomgleta

I:l Primaria I:l
I:lSecundaria I:l

Comgleta

X Egresado(a) I:lBachiller I:lTitqu/ Licenciatura

Administracion, Contabilidad, Ingeneria Industrial y/o afines a la funcion del
puesto.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

III Universitaria

= I

Maestria |:| Egresado |:|Grado

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

s[ Jwe[x]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[x]
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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 dos (2) afios en instituciones publicas o privadas.

Experiencia especifica

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

Minimo un (1) afio desempefiando funciones relacionadas al puesto.

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

No requiere.

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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