CONCURSO PUBLICO CAS - TEMPORAL - GOBIERNO REGIONAL PASCO

PROCESO DE CONVOCATORIA

CAS TEMPORAL N° 003-2026-GRP-SEDE CENTRAL

COMUNICADO N° 01

Documento de Sustento

Secretaria ll, que forma parte del presente documento.

Se pone de conocimiento al publico en general que se amplia 01 plaza
en la presente convocatoria solicitada por la Sub Gerencia de Presupuesto
y Tributacién con INFORME N° 0936-2026-GR. PASCO-GGR-GRPPAT/SGP,
por lo tanto, se adjunta el formato de perfil de puestos en el cargo de

ANEXO 01 ,
PLAZAS CONVOCATORIA CAS N° 003-2026-GRP-SEDE CENTRAL
INGRESOS
. Monto D.S. D.S. D.S. DS.N° | DS N Monto
N DE | ARHSP | cARGO DEPENDENCIA N - i 279 327-
PLAZA 311- 313- 265- 2024- 2025
Mensual | 2022- | 2023- | 2024- EF EF Total
EF EF EF
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~ Gobigrno Regional
asco

“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”

INFORME N2 0936-2026-GR.PASCO-GGR-GRPPAT/SGP

A : Mag. JORGE LUIS CABELLO VENTOCILLA
SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

ASUNTO - REQUERIMIENTO DE UNA SECRETARIA EJECUTIVA SEGUN
CONVOCATORIA

FECHA ! Marzo del 2026

Por el presente me dirijo a usted, para saludarlo cordialmente a
nombre de todos los que laboramos en la Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacion,
asimismo hacer de su conocimiento lo siguiente:

En el presente afio esta Sub Gerencia viene experimentando un incremento
en sus actividades administrativas, lo que ha generado una mayor carga de trabajo en la gestion
documentaria, coordinacion de agenda y atencién a usuarios internos y externos. Esta situacion
viene afectando la eficiencia en el cumplimiento de las funciones del drea.

Por lo que adjunta al presente, se remite el formato del perfil del puesto
para su atencidon segln la convocatoria del concurso publico.

Es cuanto informo para su conocimiento y atencion al presente
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto
Dependecia jerarquica lineal
Dependencia funcional

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

. GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y ACOINDICIONAMIENTO TERRITORIAL

: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION

: NO APLICA

SECRETARIA EJECUTIVA

: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION

: NO APLICA

: NO APLICA

Es fundamental para el

buen funciocnamiento administrativo y organizacional de una empresa o

institucién, Su rol combina tareas administrativas, de gestion y de apoyo directo a ejecutivos o directivos

FUNCIONES DEL PUESTO

d) Redactar, revisar y archivar documentos (cartas, informes, memorandos).

b) Gestionar la correspondencia (correo fisico y electronico).

C) Organizar y mantener a

rchivos fisicos y digitales.

d) Atender llamadas telefonicas y canalizarlas correctamente.

€) Coordinar la agenda

f) Preparar reuniones (

del ejecutivo (reuniones, citas, viajes)

convocatorias, materiales. actas)

¢) Hacer seguimiento de compromisos y pendientes.

“gordinar eventos internos o externos.

- Todos los organos y

Unidades Organicas que conforman el gobierno regional de Pasco

Coordinaciones Externas:

- No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado (s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢ Colegiatura?

Incompleta

{ Primaria

s
0

Secundaria

D Técnica Basica

(162 afos)

[]

1 ica Superior [}
(3 64 anos) ‘—J
[]

r .) Iniversilaria

Completa | | Egresado (a) Bachiller Tfmlm’ucenciamra Si _l No

I:] TITULO TECNICO, EN SECRETARIADO EJECUTIVO

] D) ¢ Habilitacién?

profesional?
[:] [:]Maestria D Egresado [:] Grado Si l_____l No
‘N':J aplica

1

. | — e S
LZ} D Doctorado D Egresado Ej Grado

[-——] INo aplica k J




>

CONOCIMIENTOS

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

- Conocimientos en Gestion Publica

B) Cursos y programas de espelizacion requeridos y sustentados con documentos (20 horas acumuladas)

- Admiistracion y Gestion Publica
- Mangjo de herramientas ofimaticas (como Word, Excel. PowerPoint).

C) Conocimienios de Ofimatica e idiomas/ Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMETIoA No Aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IIGMAS DIALEG 1O a;’)\fi(éa Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de g
presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar X
Otros (Especificar X )
Otros (Especificar ORseyvagiones

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

. De dos afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

No aplica

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo en el sector publico:

No aploca

C. Maque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente [ x Analista
profesional [:] D

Coordinador/
Especialisia

Ejecutivo/
Experto

D Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en caso existiera algo adicinal para el puesto.

Estudios superiores para el puesto en una Univesidad u/o Tecnologicos

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, organizacion de informacion , controol . analisis, empatia , colaboracion , trababjo en equipo, responzabilidad

REQUISITOS ADICINALES

No pliaca




