Ser\uT FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion

Unidad Organica Oficina de Tramite Documentario y Archivo

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Recepcionista

Dependencia jerarquico Director (e) de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el registro y/o verificacidn del ingreso de las visitas programadas en la Plataforma Registro de Visitas en Linea del MINCETUR, de acuerdo a los
lineamientos normativos vigentes, con la finalidad de transparentar en tiempo real las visitas que reciben los funcionarios y servidores publicos de la
entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Control de visitantes que ingresan por la puerta principal, en coordinacidn con las distintas dependencias del Ministerio.

2 Entregar pases de visitantes.

3 Atender las eventualidades cotidianas que pudieran presentarse y que afecten el correcto procedimiento de entrada.

4 Otras funciones que le asigne la Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO

No aplica

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

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa IZlEgresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura Si I:I No IZI
Primaria Estudios Técnicos concluidos en Secretariado D) éHabilitacion
I profesional?
Secundaria Si No
Técnica Basica (16 2 afios) | Maestria | ‘ Egresado ‘ ‘Grado
X | Técnica Superior (3 6 4 afios) X No aplica
Universitaria
\:|Doctorado ‘:|Egresado |:|Grado
No aplica

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

Atencidn al publico, registro de visitas en linea y registro de agendas oficiales

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica 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
Programa de presentaciones X otros (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.

Experiencia laboral general minima de tres (3) afios, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral especifica minima de un (1) afio.

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

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (1) afio.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, habilidad para el trabajo bajo presién, responsabilidad y puntualidad.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica.
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