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PERFIL DEL PUESTO

Puesto Jefe Inmediato Numero Subordinados

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | DIRECTOR ACADEMICO

ACADEMICO

Grupo Ocupacional: PROFESIONAL 1

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar soporte logistico a la plana docente para el desarrollo de los procesos de formacién y
capacitaciéon que desarrolla la Escuela.

2. Coordinar la gestion administrativa para la atencion de las necesidades de bienes y servicios de los
procesos de formacién y capacitacién de la Escuela.

3. Supervisar el adecuado uso y funcionamiento de las instalaciones y servicios académicos de la
Escuela.

4. Realizar y procesar encuestas dirigidas a los alumnos respecto a los cursos o programas
impartidos, desempeno de profesores, uso y estado de las instalaciones y servicios académicos
de la Escuela.

5. Proveer informacién oportuna y necesaria para el desarrollo de los procesos de planificacion y
presupuesto de la Escuela.

6. Apoyar la gestion administrativa para la difusién de estudios, investigaciones ¥ publicaciones en
asuntos publicos.

7. Las demas funciones que se le asignen o encarguen, dentro del &mbito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Nivel Educativo Alcanzado
Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller y Grado de Maestria.

Carrera / profesion
-Administracion, Ingenieria, Economia, Contabilidad o carreras afines a las funciones a desarrollar.

pecializaciones o Diplomados (*)

| — Loegistica, Administracién o materias a fines a las funciones a desarrollar.
12T ¢):Minime 120 horas acreditables

ﬂfx”periena’a Laboral:
)5 afios de experiencia laboral.

Experiencia Laboral Especifica

4 afios de experiencia desempefidndose como analista, especialista, coordinador o supervisor académico
en instituciones académicas.

Conocimientos:

Conocimientos Bdsicos :
Software: MS Office a nivel Intermedio
Idiomas: Inglés Intermedio

Remuneracion
S./ 8.000 Nuevos Soles

Condiciones
En Planilla de Pago, segln régimen laboral 728




