FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

4 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Organo

Uriidad Organica UNIDAD DE LOGISTICA
Puesto Estructural

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

8
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO
'Coordinar y ejecutar los procesos de programacion, adquisicion, distribucion y control de los bienes, servicios y ejecucion de obras requeridos por la
entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de Abastecimiento, y administrar 10s recursos materiales de 1a Municipalidad

Provincial de Pataz.
2 Participar en la formulacién de los lineamientos de politica del Sistema de Abastecimiento y establecer normas y disposiciones que permitan la obtencién de

‘mejores resultados. R ~

3 Evaluar las actividades de la Unidad y determinar las medldas correctivas para su buen funcnonamnento

4 Ejecutar, dirigir, controlar y evaluar los procesos de programacién, adquisicion, almacenamiento, distribucién y mantenimiento de los bienes, y
aprovisionamiento de combustibles, lubricantes y carburantes para la maguinaria y vehiculos de la Municipalidad.
5 Dmglr controlar y coordinar los diferentes procesos para el aprovnsnonamnento de blenes y servicios a las dlferentes unidades organicas de la Mumapalldad

6 Dlrlglr supervrsar y coordmar la e!aboramon del Plan Anual de Adqu|5|cnones de la Munlupahdad

7 Administrar y controlar el cumphmlento de las cldusulas de los contratos administrativos de servicios y otros.

g Programar dirigir, coordmar ejecutar y controlar Ias dades del'sistema de abastecimientos, as{ como se encarga de administrar los recursos materiales y

Adquirir, almacenar y distribuir los recursos materiales que requieren los ¢rganos de laentidad.

10
Programar y formular los contratos para las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios y otros propios de su drea.

11 Otras funciones relacionadas al 4mbito de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordmacnones Intemas

(Con todas las areas de la Munlcnpalldad Provmual de Pataz
Coordmacwnes Externas

'OSCE SEACE, MEFy Proveedores del Estado

FORMACION ACADEMICA
A) vael Educatlvo ‘ }B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa 'Egresado(a) X | Bachiller {Titulo/ Licenciatura Si No x
Prifiiaiia |Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria | |D) ¢Habilitacion
) |Empresarial, Educacion o carreras afines segin formacion. 3profesional?
| " -3
|Secundaria 3 | Si No x
| Técnica Basica | . [ | [ 1
PP Maestria Egresado | Grado
(16 2 afios) L] ;
| Técnica Superior |
/(3 6 4 afos) i (-
'Doctorado “ |Egresado ‘ |Grado

|Universitaria | | X
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos prmupales requerldos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Curso y/o espeuallzauon y/o Dlplomado en SIGA-MEF

Curso y/o curso de especializacion y/o Diplomado en SIGA-MEF
Cursro y/o Curso de espec:allzacnon y/o Dlplomado en el SEACE

B) Cursos N Programas de espeaallzac;on requerldos y sustentados con documentos

Curso de Sistema Nacional de Abastecimento / Curso de Contrataciones del Estado/ Curso de gestion de bienes patrimoniales e inventarios

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

[ — Niverlrde dominio B A IDIOMAS / 7 - . Nivel de dominio |
;‘ | No aphca Basico | Intermedio = Avanzado DIALECTO 'Noaplica|  Basico | Intermedio | Avanzado
Procesa&ar de text;)sk 7 B ’ 7 X I N Tlnglés 7 X ] | 7 |
| - e e ——— S—— ’ . S - -
HOJBS de célculo ; X 1 iQuechua

- - — {
Programa de presentaciones f X Otros (Especificar)

[Otros (Especificar) " |Otros (Especificar)

[Otros (Especificar)

! Observaciones.-
! |

[Gtros (Especificar) I

| |

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

thmo (04) afios de experiencia general

Experlencla especnflca

lnd|que el t»empo de expenencta requerlda para eI puesto en la funaon o la materla
Mmlmo (04) afios de experiencia requerida para el puesto

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

1Minimo (03) afios de experiencia requerida para el puesto en el sector publico

C. Marque eI nlvel minimo de puesto que se reqwere como expenenaa ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
- % Analista Especialista . X .
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

anallsss mlcnatlva d|nam|smo plamﬂcaaon

REQUISITOS ADICIONALES (De acuerdo a las funciones a desarrollar, marque (X) si el perfil requiere, entreo otros licencia de cond ucir)
Licencia de conducir |:| aplica Nivel Categoria E No aplica

CONDICIONES DEL PUESTO

Namero de Posiciones del puesto E 1 [:l 2 l:]

Lugar de Prestacién del Servicio lJosé Galvez 320 - Local Central de la Municipalidad Provincial de Pataz —I

Remuneracién Principal (por todo concepto, Incluido los

. S/. 3,200.00 (TRES MIL DOSCIENTOS Y 00/100 SOLES )
impuestos de Ley

Horario de servicios (hasta 48 horas a la semana) El Lunes a Viernes |:| Lunes a Sébado

Disponibilidad Presupuestal E Previsto l: No Previsto
NOTA: En caso que este previsto debera sustentar la necesidad e informar con qué presupuesto se financiara la contratacion

Periodo de Contratacién DESDE LA FIRMA DEL CONTRATO HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE 2023
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