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SECCIGN: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio
Nombre del puesto Un (01) Especialistas Administrativos [l

Dependencia, encargada de realizar el
proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO:

Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Evaluar los procesos y actividades referentes a los Sistemas de Abastecimiento. Para atender diversos requerimientos y necesidades de las
diferentes dependencias de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1  Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del Sisterna de Abastecimiento y evaluar su ejecucicn

2 Propaner normas y procedimientos técnicos.

3 Asesorar y absolver las consultas técnicas en materia de gestion publica y/o administrativa

4  Efectuar estudios e i igaci ref es a la 1 de la nor ividad y emitir informes técnicos,

5 Coordinar la programacion de actividades

6  Participar en comisiones y reuniones de trabajo ce su especizlidad.

7 Emitir informes técnicos especializados.

8  Otras actividades que su Jefe Inmediato designe.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
. i " [ — i A
Incompieta Completa Egresado(a) Bachiller itulo/Licenciatura No
primaria [ D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacién universitaria en las carreras de Administracién, Contabilidad,
{162afos) Derecho u otras carreras afines con la formacion. No
Tecnica Superior |
(364 afios) |
Universitaria i X
[Maesm'a l {Egresado i Grado
H l
T
|Dcctorado l !Egresadc l lGredo
H
CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos i requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento de ia Ley del Procedimiento Aaministrativo General, ley de Presupuesto Publico, inversion Piblica.
B) Cursos y/o progi de i idos y dos con d
a) Procedimiento Administrativo General
b) Gestion Publica.
c) Contrataciones con el Estado.
C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA T IDICMAS / DIALECTO
No aplica | Basico Intermedio Avanzado No zplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones Ctros (Especificar) X
Ofimatica X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia general: TRES (3) ANOS
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:
B. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando astej:
C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
DOS (2} ANOS
Otros aspectos I sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional pare el puesto y/o cargc.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacion.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrigue Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracion dei contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segun presupuesta y desempefio)
Remuneracion mensual: S/ 3,200.00 (Tres mil Descientos con 00/100 soles). Incluyen los montos v afiliaciones de ey, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, poticiales, penales o de proceso de determinacion e responsabilidades.
contrato: No tener sancion por faita administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con |2 entidad, a nombre propio o de terceros.




