servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Informatica
Unidad Organica Oficina de Informética
Nombre del cargo No aplica
Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Administrador web

Dependencia jerdrquico Director(a) de la Oficina de Informética

MISION DEL PUESTO

Gestionar la administracién de la pagina web institucional y la publicacién y actualizacion oportuna de informacion del portal institucional, de
transparencia estandar y otros portales institucionales, en coordinacidn con las dreas usuarias que generan la informacion, a fin de tener la
informacion oportuna y actualizada

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Actualizar la pagina web institucional y el Portal del Transparencia Estandar.

2 Realizar el disefio de paginas web que se requiera.

3 Realizar el disefio gréfico en artes publicitarios solicitado por las dependencias del Ministerio.

4 Asistir en la produccién de elementos audiovisuales.

5 Asistir a los usuarios en temas relacionados a web.

6 Coordinar con las dependencias que generan informacién de Transparencia.

7 Coordinar con la Defensoria del Pueblo, Secretaria de Gestion Publica de la PCM y con la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica — ONGEI sobre
informacion del Portal de Transparencia.

8 Otras funciones que le asigne el Director General de la Oficina de Informatica, inherentes a la misién del puesto

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X luego de aplicar o sustentar). Temporal I | Permanente I |

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:'Egresado(a) I:IBachiIIer IZ|T|'tulo/ Licenciatura Si I:l No |z|
- Computacion o informatica. D) ¢Habilitacién
Primaria
I profesional?
Secundaria Si No
Técnica Basica (1 6 2 afios) | Maestria | | Egresado | ‘Grado
X |Técnica Superior (3 6 4 afios) X No aplica
Universitaria
I:I Doctorado |:| Egresado |:| Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

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

Capacitacion en herramientas de animacion tales como: Flash, Action Script.
Capacitacion en lenguaje de programacion (PHP y Dreamweaver).
Capacitacion en maquetacion y/o posicionamiento web.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Ot E: ifi

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.

Cinco (5) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral especifica no menor a tres (3) afios relacionada a la asistencia y/o disefio y/o actualizaciones de portales web.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

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

Tres (3) afios.

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Poractivo, Iniciativa, Trabajo bajo presién, Responsabilidad, Puntualidad, Honestida

REQUISITOS ADICIONALES
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Capacitacion en herramientas de disefio web (Photoshop y/o Ilustrator).
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