CAS N° 157-2021-CG



29/09/2021 15:17:49

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRGANO 'GERENCIA DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

PUESTO ESTRUCTURAL NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR DE CONDUCCION VEHICULAR

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:  SUBGERENTE/A DE ABASTECIMIENTO

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA -

PUESTOS A SU CARGO: NO APLICA .
N° DE POSICIONES REQUERIDAS: 4

REMUNERACION MENSUAL: $/3,500.00

(INCLUIDOS LOS IMPUESTOS DE LEY Y TODO COSTO O RETENCIGN QUE RECOJA EL SERVICIO)

MISION DEL PUESTO

REALIZAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE DE PERSONAL Y LAS ACTIVIDADES ASOCIADAS A LA REVISION DE LOS VEHICULOS ASIGNADOS, DE ACUERDO A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS VIGENTES, A FIN DE GARANTIZAR UN
SERVICIO DE CALIDAD AL PERSONAL DE CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Y EL BUEN FUNCIONAMIENTO Y CONSERVACION DE LOS VEHICULOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

REALIZAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE DE PERSONAL ASIGNADO Y ACTUAR BAJO PROTOCOLOS DE SEGURIDAD, CON EL FIN DE GARANTIZAR EL TRASLADO SEGUROQ DEL PERSONAL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA A LAS DIFERENTES COMISIONES U OTROS EVENTOS ASOCIADOS A SUS FUNCIONES.

2 REVISAR PERIODICAMENTE LAS CONDICIONES GPERATIVAS DE LOS VEHICULOS ASIGNADOS, COMUNICAR EL ESTADO DE LOS MISMOS, Y DE SER NECESARIO, SOLICITAR SU MANTENIMEINTO O REPARACION, A FIN
DE PREVENIR DESPERFECTOS, CONTRIBUIR CON LA CONSERVACION DE LOS VEHICULOS Y GARANTIZAR LA SEGURIDAD DE LOS SERVIDORES,

3 ELABORAR LOS REPORTES DIARIOS, SEMANALES, MENSUALES O SEGUN SEA SOLICITADO, RESPECTO A LAS CONDICIONES OPERATIVAS Y VISUALES DE LOS VEHICULOS ASIGNADOS, ASI COMO DEL CONSUMO DEL
COMBUSTIBLE U OTRAS OCURRENCIAS PRESENTADAS (GASTOS DE PEAJE, INFRACCIONES U OTROS), A FIN DE MANTENER INFORMADO AL JEFE INMEDIATO SUPERIOR PARA LOS FINES RESPECTIVOS.

ELABORAR INFORMES, REPORTES U OTRA DOCUMENTACION QUE SE DERIVEN DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS, SEGUN LO REQUIERA LA JEFATURA INMEDIATA, A FIN DE DOTAR DE INFORMACION IDONEA Y
OPORTUNA QUE CONTRIBUYA A LA TOMA DE DECISIONES DE LA UNIDAD ORGANICA.

CAUTELAR Y RESGUARDAR LA INTEGRIDAD DE LA INFORMACION RECIBIDA, PRODUCIDA Y REGISTRADA EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, DERIVADA DE LAS LABORES
DE LA UNIDAD ORGANICA; CON EL PROPGSITO DE PRESERVAR SU CONFIDENCIALIDAD.

6  OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
COORDINACIONES INTERNAS:
TODOS LOS ORGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS DE LA ENTIDAD

COORDINACIONES EXTERNAS:
ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS




FORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCATIVO

B) GRADO(S)/SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

C) ¢éCOLEGIATURA?

PRIMARIA

[ X |SECUNDARIA

I TECNICA BASICA
(102 AROS)

~ | TECNICA SUPERIOR
_../(304aR0S)

UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

COMPLETA

(1 EGRESADO(A)

BACHILLER

TITULO/LICENCIATURA

MAESTRIA

EGRESADO

}EGRESADD

sf ; NO LJ

D) éHABILITACION
PROFESIONAL?

CONOCIMIENTOS

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

CONOCIMIENTO DE LAS NORMAS DE TRANSITO VIGENTE, MECANICA AUTOMOTRIZ, PRIMEROS AUXILIOS, MANEIO DEFENSIVO Y SEGURIDAD VIAL.

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

GEMATICA NIVEL DE DOMINIO B IDIOMAS / ) ~ NIVEL DE DOMINIO
NOAPLICA | BAsICO INTERMEDIO | AVANZADO DIALECTO NO APLICA BASICO INTERMEDIO | AVANZADO
PROCESADOR DE TEXTOS X ‘ INGLES X i
HOJAS DE CALCULO X ‘ QUECHUA X
PROGRAMA DE PRESENTACIONES X } OTROS (ESPECIFICAR) X
OTROS (ESPECIFICAR) X ' OTROS (ESPECIFICAR) X :
OTROS (ESPECIFICAR) X 1 OBSERVACIONES;-
OTROS (ESPECIFICAR) X |
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.
|4 ANOS
EXPERIENCIA ESPECIFICA
A. INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN LA FUNCION O LA MATERIA:
2 ANOS
B. EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE A), SENALE EL TIEMPO REQUERIDO EN EL SECTOR PUBLICO:
C. MARQUE EL NIVEL MINIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO:
PRACTICANTE | AUXILIAR O [ SUPERVISOR/| ] IEFE DE AREA O GERENTEO|
PROFESIONAL ASISTENTE ANALISTA, ESPECIALISTA COORDINADOR| DEPARTAMENTO DIRECTOR|
*MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL PARA EL PUESTO.
EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS, REALIZANDO LABORES DE CONDUCCION VEHICULAR, CONTADA A PARTIR DEL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA A-lIB,
S HABILIDADES O COMPETENCIAS
7S A€ WTENCION, INICIATIVA, ORGANIZACION DE INFORMACION, COOPERACION.
S )

o

RE&HSITOS ADICIONALES

CO@ﬂ R CON LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA A-1IB O CATEGORIA A-IIIA O CATEGORIA A-1I1B O CATEGORIA A-lIIC.
NO CAONTAR CON SANCIONES O INFRACCIONES GRAVES O MUY GRAVES EN LOS ULTIMOS DOS ANOS. NO CONTAR CON PAPELETAS PENDIENTES DE PAGO. CONTAR CON
DISPONIBILIDAD PARA TRABAJAR CON HORARIOS ROTATIVOS, SEGUN LA NECESIDAD DEL SERVICIO. DISPONIBILIDAD PARA CONDUCIR AL INTERIOR DEL PAIS.

N

LUGAR DE PRESTACION
SEDE CENTRAL [4].




