ANEXO N2 01 CAS TRANSITORIO N°
MUNICIPALIDAD FORMATO 003 -2025-MPA
PRO\{INCIAL DE CODIGO
AZANGARO
PERFIL DE PUESTO PUESTO: 1
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: Alcaldia
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificaciéon No aplica
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Cantidad de puestos solicitados 1
Dependencia jerdrquica Alcaldia
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar el apoyo a la Oficina de Alcaldia en las actividades de coordinacién administrativa asimismo elaborar documentos, registrar, clasificar, organizar el trdmite de
documentacion que ingresa a la oficina para contribuir al complimiento de las metas de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
Formular documentos administrativos (cartas, oficios, memorandum, proveidos legales y otros).

Dirigir y supervisar el correcto tramite de la documentacion externa dirigida a despacho de Alcaldia.

Recolectar informacidn de las diferentes unidades organicas de la Entidad.

Recibir y atender a los usuarios internos y externos con celeridad, cortesia y amabilidad.

Proporcionar Informacion sobre la ubicacidon del documento al usuario en general.

1
2
3
4 Coordinar actividades y agendar las reuniones eficientemente.
5
6
7

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:' Permanente:l

|No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l:lEgresado(a) BachiIIer I:lTitqu/ Licenciatura Si l:l No
Primaria D) &Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Basica . .. . .. .
(162 afios) Administracién, Derecho y/o afines a la formacién Si No | X
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

_[Maestria Egresado Grado

No aplica

IDoctorado | |Egresado | |Grado
No aplica

Esta es una representaci on inpresa cuya autenticidad puede ser contrastada con la representaci on inprimble |ocalizada en
la sede digital de MPA La representacion inprinible ha sido generada atendiendo |o dispuesto en la Directiva N
2} 002- 2021- PCM SGTD. La verificaci 6n puede ser efectuada a partir del 15/09/2025. Base |egal: Decreto Legislativo N 1412,

i De tq S N° 029-2021- PC| la Di t N° 002-2021- PCM SGTD.
B O hetpsTT /T ram t e, nuni azangar o. gob. pe/val i dar CVD: 0148 4971 4974 6191




