Municipalidad distrital de
MIRAFLORES

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO HUMANO

Perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N.°1057

Unidad Orgénica

DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES Y SALUD

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica

JEFE DE LA DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES Y SALUD/GERENTE DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO HUMANO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contribuir en la mejora el Desarrollo Infantil Temprano para Asegurar su Inclusién Social en el marco de la Implementacién de la Politica Nacional de Desarrollo e Inclusién social al 2030

FUNCIONES DEL PUESTO

Empadronar, seleccionar y depurar a beneficiarios del Programa del Vaso de Leche y otros programas conforme a directivas, reglamentos, y otros documentos normativos

1

del programa.

2 Programary entregar la distribucién de insumos del Vaso de Leche seglin cronograma de distribucion.

3 Informar la entrega de raciones realizadas y estadisticas de los beneficiarios atendidos.

4  Realizar supervisiones domiciliarias aleatorias y orientar a los beneficiarios sobre el consumo de las raciones en forma mensual e informar.

5  Mantener actualizado los expedientes y padrones de beneficiarios.

Realizar visitas domiciliarias a beneficiarios del Programa del Vaso de Leche para orientar a la madre y/o tutor del menor en practicas saludables (Lavado de mano, apego

seguro, nacimiento saludable, vinculo afectivo, alimentacién saludable, comunicacidn verbal efectiva, anemia, vacunas, etc.).

Elaborar reportes mensuales que contengan informacién requerida por el jefe inmediato para la toma de decisiones respecto a la programacién, empadromiento y distribucion

del Vaso de leche.

7  Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No apLica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:l

Permanente I:l

[No ApLica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

X [Secundaria X

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

I:I Egresado(a) l:lBachiller

I:lTl'tulo/Licenciatura

s [ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [ ]

Grado

Maestria | ‘Egresado |

Grado

Doctorado | ‘Egresado |

CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica
Gestion Municipal

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

40 horas acumuladas en cursos u otras acciones de capacitacion referidas a Programa Vaso de leche .
40 horas acumuladas en cursos u otras acciones de capacitacion referidas a Gestidn Publica o Gestién Municipal.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

NCINMATICA

ININNAS / DIALECTA

Nivel de dominio




Crivimaien Wwrvins  Lincee o
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés -

Hojas de célculo X Quechua -

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) -

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) -

Otros (Especificar) .

— Observaciones:
Otros (Especificar) -

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Seis (6) meses en programas sociales

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar bajo presion, trabajo en equipo, redaccién y sintesis en la documentacién, razonamiento légico, andlisis, empatico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




