se FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Organica Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
Nombre del cargo Conductor

Clasificacion

Nombre del puesto Conductor

Dependencia jerdrquico Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares

MISION DEL PUESTO

Trasladar a los funcionarios, servidores de acuerdo a las reglas de transito y normativa vigente, cerciorandose de manera permanente del
funcionamiento del vehiculo asignado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir vehiculos para el transporte del funcionario asignado, servidores civiles para el cumplimiento de sus actividades o compromisos laborales.

2 Realizar la revisidn de rutina, limpieza y de ser el caso reparacién de emergencia del vehiculo a su cargo para mntener operativo el vehiculo.

3 Llevar el registro del kilometraje recorrido y uso del combustible e informar sobre desperfectos del vehiculo.

4 Cubrir turnos rotativos que por necesidad de servicio incluirian sdbados, domingos y feriados.

5 Registrar informacién sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo para los fines administrativos.Asimismo, de comunicar al
superior jerarquico la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo para la operatividad funcional de la

6 Mantener en reserva los asuntos tratados en su entorno para velar la confidencialidad de los mismos.

7 Otras funciones asignadas por el/la Director/a de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO

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

Minie

cetur
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura Si |:| No |ZI

D) ¢ Habilitacion

Primaria .
profesional?
X |Secundaria X Si No
Técnica Basica (1 6 2 afios) | Maestria | | Egresado ‘ |Grado

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

I:IDoctorado I:'Egresado I:'Grado

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

Conocimientos de mecanica basica, electricidad automotriz y manejo defensivo.

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

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Bésico 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 en el sector publico y/o privado.

Tres (03) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (02) afios.

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:

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
Contar con licencia de conducir A Il B
Certificado de record de conducir sin incidentes en los ultimos dos (2) afios.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencidn, coordinacién ojo - mano - pie, autocontrol, calibracién/regulacién de objetos.

REQUISITOS ADICIONALES
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