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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia General
Denominacion: Gerente General
Nombre del puesto: Gerente General
Dependencia jerarquica lineal: Presidente del Consejo Directivo

Dependencia jerarquica funcional: -

Gerente de Supervisién de Energfa, Gerencia de Regulacion de Tarifas, Gerente de Supervision
Minera, Secretario de los Organos Resolutivos, Gerente de Administracion y Finanzas, Gerente
de Recursos Humanos, Gerente de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales, Gerencia
Puesto que supervisa: de Sistemas y Tecnologfa de la Informacién, Gerente de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién, Gerente de Asesoria Juridica, Gerencia de Politicas y Andlisis Econdmico,
Asesor Técnico de Gerencia General, Asesor Administrativo de Gerencia General, Jefe de
Proyectos Especiales, Asistente Ejecutivo, Asistente Administrativo y Chofer.

MISION DEL PUESTO

Dirigir y controlar las actividades y proyectos de la Institucién, en base a las normas y procedimientos vigentes, a fin de cumplir con los
objetivos Organizacionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y aprobar la gestién administrativa, operativa, econémica y financiera de la Institucion, asi como supervisar y controlar las
funciones de los érganos de la Institucion.

Proponer los lineamientos y estrategias de regulacion, supervision, fiscalizacién y sancién de los sectores de energia y mineria, a fin
de cumplir con el rol de la Institucién.

3 | Gestionar el cumplimiento de las politicas y los acuerdos del Consejo Directivo y las disposiciones de la Presidencia.

Ejercer la representacién legal y administrativa de la Institucion, salvo en lo concerniente a las funciones que corresponden a la
Presidencia.

Dirigir la formulacién de las propuestas de politicas y lineamientos de accion del Plan Estratégico Institucional, ROF, MOF,
organizacién interna, memoria institucional, escalas remunerativas y de establecimiento de 6rganos desconcentrados.

Proponer a la Presidencia la promocién, suspensién y remocion de los gerentes, asf como las acciones correspondientes para la
6 | implementacién de las recomendaciones formuladas en el marco del Sistema Nacional de Control, asi como dirigir el cumplimiento
de las acciones dispuestas.

7 | Otorgar y revocar poderes dentro de los limites permitidos por la normativa.

Celebrar contratos y demds actos juridicos con personas o instituciones privadas y publicas, nacionales y extranjeras, para el
desarrollo de las funciones de la Institucion.

9 | Otras funciones que le asigne la Presidencia, dentro del marco legal vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES _

FORMACION ACADEMICA

- Nivel Educativo Universitaria completa
=T) ‘Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria, Derecho, Economia o Administracién.
/' Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
"/ 1/Serequiere colegiatura No
“.0s (uz:/_Se requiere habilitacién No

RESOLUCION N2 N+ 147.2016-OS/PRES del 02 de diciembre de 2016 . !
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién de sustento)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

l Supervisién y Fiscalizacién de Energfa y Mineria, Regulacién de la Energia y Gestion de Proyectos.

B) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

‘ Master en Administracién, Gestion Publica, Energia o Sistemas de Potencia. J

C) Conocimientos de ofimética e idiomas

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
Ms Word Basico Inglés Basico
Ms Excel Bdsico

Ms Power Point Basico

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
LlO afios. ]

Experiencia especifica
A) Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.

LGerente T

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado.

I 5 afios. l

C) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es 0 no necesario contar con la experiencia en el Sector Publico.
‘ No '

* En caso que si requiere experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes en el puesto.

E ]

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? No

Indique sustento No, el puesto no requiere de nacionalidad peruana para la ejecucion de sus labores.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al cliente
Institucional Orientacidn a resultados
Trabajo en equipo

ogaERGg“.

PRESIDENCIA
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia General
Denominacion: Asesor Técnico de Gerencia General
Nombre del puesto: Asesor Técnico de Gerencia General
Dependencia jerarquica lineal: Gerente General

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Asesorar en los aspectos técnicos relacionados al campo de accion de la Gerencia General, en base a las normas y procedimientos
vigentes del sector, con la finalidad de cumplir la funcién supervisora y fiscalizadora de Osinergmin.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar a la Gerencia General en los aspectos técnicos de su dmbito de accidn, a fin de brindar informacién que facilite la toma de
decisiones.

Revisar, visar y emitir opinién sobre la documentacién emitida por las dreas técnicas y de asesoria en lo que respecta a informes,
comunicaciones, contratos, procesos de seleccion / contrataciones, proyectos normativos, entre otros, cuando sea requerido.

Atender las consultas técnicas que se encuentren dentro del dmbito de competencia de la gerencia, preparando para ello las
presentaciones e informes pertinentes.

Participar o coordinar la participacién de representantes de Osinergmin en los comités técnicos y/o foros especializados dentro del
admbito de la competencia de la gerencia

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
5 | de su area, seglin las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a la mejora continua de su
gerencia y/o dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

ER o £
Sy G'fa- ordinaciones internas

_DIRECTIVD-
%4‘ u e

as las unidades orgénicas de la entidad L

ordinaciones externas

Todas las entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la Gerencia. e \ £

-,

ODRMACION ACAD p

Nivel Educativo Universitaria compléta 2
Grado/Situacién académica Titulo/Licenciatura en Ingenierfa, DerechojEconomia o Administracién.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No N4

Se requiere colegiatura Si

Se requiere habilitacion Si

B CONOCIMIENTOS

y Conocnm:entos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién de sustento)

) 1'Superws1én y Fiscalizacién de Energia y Mineria, Regulacién de la Energia y Gestion de Proyectos.
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B) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

=

Master en Energia, Gestion de Proyectos o Regulacién de Servicios Piblicos w

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
Ms Word Basico Inglés Basico
Ms Excel Basico

Ms Power Point Bésico

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

‘ 10 afios.

Experiencia especifica

A) Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.

‘ Asesor o Especialista (incluye experiencia en consultoria)

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado.

Eaﬁos.

C) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es o no necesario contar con |a experiencia en el Sector Pablico.
| No

L

* En caso que si requiere experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes en el puesto.

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

L L L

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? No

Indique sustento No, el puesto no requiere de nacionalidad peruana para la ejecucion de sus labores.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn al cliente
Institucional Orientacidn a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

A continuacidn, detalle algunos aspectos complementarios para el desempefio en el puesto y que debe cumplir el postulante.

RESOLUCION N2 N* 1 47-2016-OS/PRES del 02 de diciembre de 2016 | ’
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

|

Unidad Orgdénica: Gerencia General
Denominacion: Asesor Administrativo de Gerencia General
Nombre del puesto: Asesor Administrativo de Gerencia General
Dependencia jerarquica lineal: Gerente General

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Asesorar en los aspectos administrativos relacionados al campo de accién de la Gerencia General, sobre la base de normas y
procedimientos vigentes del sector, con la finalidad de cumplir la funcién supervisora y fiscalizadora de Osinergmin.

FUNCIONES DEL PUESTO

" Asesorar a la Gerencia General en los aspectos administrativos de su ambito de accién, a fin de brindar informacion que facilite la
toma de decisiones.

3 Revisar la documentacién emitida por las areas administrativas en lo que respecta a informes, comunicaciones, procedimientos,
entre otros, cuando sea requerido.

5 Atender las consultas administrativas que se encuentren dentro del ambito de competencia de la gerencia, preparando para ello
las presentaciones e informes pertinentes.

4 | Coordinar la ejecucién del presupuesto de la Gerencia General, a fin de verificar que su desarrollo esté seg(in lo programado.

Proponer proyectos de normas, procedimientos y directivas para el cumplimiento adecuado de los procesos en materia de la
5 P p Y
gestion administrativa, para la toma de decisiones.

6 Revisar las propuestas que la Gerencia General presenta al Consejo Directivo para su aprobacién, relacionado con temas de la
gestion administrativa.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
7 | de su &rea, segln las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a la mejora continua de su
gerencia y/o dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

__Coordinaciones internas 5 e .

4 A\ng& las unidades organicas de la entidad

naciones externas

_]_To’éf/s las entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la Gerencia. ’ ‘

FORMACION ACADEMICA

N Nivel Educativo Universitaria completa
ado/Situacién académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria, Derecho, Economia, Administracién o Contabilidad.
udios/ especialidades requeridas para el puesto. No
requiere colegiatura No

£/Se requiere habilitacién No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién de sustento)

| Contrataciones y adquisiciones del Estado, procedimiento administrativo, planeamiento, procesos, presupuesto y recursos humanos. i

RESOLUCION N2 147-2016-0S/PRES del 02 de diciembre de 2016 1
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B) Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Master en Administracién o Gestion de Proyectos.

C) Conocimientos de ofimética e idiomas

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
Ms Word Basico Inglés Bdsico
M:s Excel Basico

Ms Power Point Basico

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

‘ 10 afios.

Experiencia especifica

A) Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado.

‘ Asesor o Especialista (incluye experiencia en consultoria)

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado.

‘ 8 afios.

C) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es o no necesario contar con la experiencia en el Sector Publico.
[ No

* En caso que si requiere experlencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes en el puesto.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

=

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? No

Indigue sustento No, el puesto no requiere de nacionalidad peruana para la ejecucién de sus labores.

HABILIDADES O COMPETENCIAS :

Orientacién al cliente o
Institucional Orientacién a resultados
Trabajo en equipo

RESOLUCION Ne 147-2016-05/PRES del 02 de diciembre de 2016 2
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Unidad Organica: Gerencia General
Denominacion: Jefe de Proyectos Especiales
Nombre del puesto: Jefe de Proyectos Especiales
Dependencia jerarquica lineal: Gerente General

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de los proyectos en los sectores asignados, en base a las normas y procedimientos vigentes, a fin de cumplir
con los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y disefiar la supervision y ejecucion de los proyectos asignados por la Gerencia General en coordinacién con las areas
especializadas y que se encuentren dentro del marco de competencia de Osinergmin.

Preparar el Plan Operativo y el Presupuesto de los Proyectos a su cargo para proponerlos al Gerente General, desarrollando su
ejecucion, seguimiento y evaluacion correspondientes.

3 | Implementar las normas, politicas y procedimientos para viabilizar el rol, las funciones y actividades de los proyectos encargados.

Coordinar de manera permanente con la Gerencia General, informando mediante documentos de gestién acerca del estatus y las
incidencias de cada proyecto asignado.

Participar en representacién de Osinergmin en los comités técnicos, foros y/o congresos especializados dentro del @ambito de la
competencia de la divisién, a fin de contribuir con el posicionamiento de la Institucion.

Velar por el cumplimiento y participar de las actividades que conlleven al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales,
6 presupuesto, planes operativos y estratégicos de su drea y el desarrollo de personas a su cargo seglin las politicas y procedimientos

dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a la mejora continua de su gerencia y/o dar cumplimiento a la normativa legal
vigente.

COOR DINACIONES PRINCIPALES

' f}!ardinaciones internas

odas las unidades orgdnicas de la entidad ‘

Coordinaciones externas

‘ Todas las entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la Gerencia. ‘

% FORMACION ACADEMICA

in )

> Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria, Derecho, Economia o Administracion.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
Se requiere colegiatura Si
Se requiere habilitacion Si

~ONOCIMIENTOS

4 Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion de sustento)

RESOLUCIONNS  N* 147.2016-0S/PRES del 02 de dicembre e ais® =+ 0 = '
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‘ Supervision y Fiscalizacion de Energia y Mineria, Regulacion de la Energia y Gestion de Proyectos

B) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

(Master en Administracion, Energia, Gestién de Proyectos o Regulacidn.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
Ms Word Basico Inglés Basico
Ms Excel Bdsico

Ms Power Point Basico

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

‘ 8 afios.

Experiencia especifica

A) Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado.

! Especialista

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado.

| 4 anos.

C) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es o no necesario contar con la experiencia en el Sector Piblico.
[ No

* En caso que si requiere experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes en el puesto.

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? No

Indique sustento No, el puesto no requiere de nacionalidad peruana para la ejecucién de sus labores.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn al cliente
Institucional Orientacion a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

A continuacidn, detalle algunos aspectos complementarios para el desempefio en el puesto y que debe cumplir el postulante.

B J
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia General
Denominacion: Asistente Ejecutivo
Nombre del puesto: Asistente Ejecutivo
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente General

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades de gestién y de apoyo administrativo para el despliegue de las actividades administrativas de la Gerencia
General en atencidn a sus requerimientos y necesidades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar la agenda del Gerente en lo concerniente a atender visitas, concertar citas y reuniones a fin de tener actualizados los
registros y/o aplicaciones de la institucién destinados para este fin.

Administrar la documentacién que ingresa y se emite por parte de la Gerencia con el fin de asegurar el orden, la disponibilidad y
confiabilidad de la informacidn.

Efectuar el seguimiento a la atencién de las solicitudes de informacién presentadas ante la Gerencia con el objetivo de ser
3 | respondidas en los tiempos establecidos; asi como brindar informacion general de la Gerencia a fin de atender las consultas que se
realicen via los diferentes canales de comunicacion.

Apoyo en la coordinacién con las gerencias la preparacion y entrega de la documentacién de éstas para el Consejo Directivo y la
Gerencia a fin de que éstas Ultimas cuenten con la informacién de manera oportuna.

Coordinar las acciones dispuestas por la Gerencia a fin de ejecutar el seguimiento de las mismas; asi como apoyar en la gestion de
5 | las comunicaciones de eventos internos y de representacién institucional para asegurar su cumplimiento y que se sigan los
protocolos establecidos.

Atender los encargos relacionados a las actividades, responsabilidades e iniciativas de la Gerencia a fin de colaborar con el
cumplimiento de las metas de la Gerencia.

7 | Supervisar el orden de los ambientes de la gerencia general y el buen funcionamiento de los equipos en las mismas.

8 | Realizar otras funciones que le sean asignadas por el gerente general y asesores.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
9 | de su area, segln las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a la mejora continua de su
gerencia y/o dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas .

mdas las unidades orgénicas de la entidad J

Coordinaciones externas

odas las entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la Gerencia.

ZIRMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Técnica basica completa
Grado/Situacion académica Egresado en Asistente de Gerencia, Administracion, Secretariado o Computacion.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
Se requiere colegiatura No
= ]~.Se requiere habilitacién | No

BIF78ld CONOCIMIENTOS
\o T
“.c,, ...~ A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion de sustento)

i Redaccién de documentos y control documentario. ‘

RESOLUCION N2 N° 147-2016-OS/PRES del 02 de diciembre do 2016 1
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B) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

’amﬁmm Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
Ms Word Intermedio Inglés Intermedio
Ms Excel Intermedio
Ms Power Point Intermedio J

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado

Eaﬁos.

Experiencia especifica
A) Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.

[ Secretaria de gerencia o alta direccién.

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado.

l 4 afios.

C) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es o no necesario contar con la experiencia en el Sector Piblico.

(o

* En caso que si requiere experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes en el puesto.

|-

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

=

—

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? No

Llndique sustento No, el puesto no requiere de nacionalidad peruana para la ejecucién de sus labores.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién al cliente
Institucional Orientacion a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

ontinuacion, detalle algunos aspectos complementarios para el desempefio en el puesto y que debe cumplir el postulante.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

\‘ —
N° de plazas Cédigo de plazas [ 121 ‘ Clasificacién | SP-AP Nivel salarial ooy - E\

Unidad Orgdnica: Gerencia General
Denominacion: Asistente Administrativo
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Gerente General

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo a la Gerencia y/o Jefatura, a fin a fin de contribuir a la eficiencia de su gestion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el seguimiento a los temas técnicos/administrativos solicitados por el Gerente General (Consejo Directivo, Comité de
Gerentes, otros).

2 | Coordinar y atender las visitas oficiales segun protocolo, previniendo y organizando los diferentes requerimientos administrativos.

Apoyar y coordinar la elaboracién de publicaciones institucionales (revistas, folletos, otros) y otras coordinaciones de imagen
institucional.

4 | Elaborar documentos internos y externos requeridos por el gerente general.

5 | Mantener actualizado el cuadro de informes sectoriales.

Coordinar con las diferentes areas de la institucién en la planificacién y desarrollo de los eventos internos y externos a solicitud del
gerente general; asi como apoyar en las iniciativas de mejora de clima laboral con el enfoque de la gerencia general.

7 | Apoyar en el seguimiento de las metas establecidas por la gerencia general.

8 | Realizar otras funciones que le sean asignadas por el gerente general.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
9 | de su 4rea, segun las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a la mejora continua de su
gerencia y/o dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Ld

‘ Todas las unidades organicas de la entidad. s ?
Coordinaciones externas : 3 oo
srﬁ“‘%}jodas las entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la Gerencia. ‘“:‘4- J EE

I‘'ORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Técnica bdsica completa
Grado/Situacion académica Egresado en Asistente de Gerencia, Administracién, Secretariado o Computacion.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No

<755 | Se requiere colegiatura No

e ,?4’9/ \Se requiere habilitacidn No
4y ;
Sids

Sl CONOCIMIENTOS

~2E227 A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion de sustento)
ﬁedaccién de documentos y control documentario. J
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B) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

C) Conocimientos de ofimética e idiomas

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
Ms Word Intermedio Inglés Basico
Ms Excel Intermedio

Ms Power Point Intermedio

EURRENCIA S8R el G e s v e

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

Eﬁos.

Experiencia especifica

A} Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.

Secretaria

L]

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado.

l 2 afos.

C) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es o no necesario contar con la experiencia en el Sector Pdblico.

[ho

* En caso que si requiere experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes en el puesto.

B

u

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

||

NACIONALIDAD

‘ {Se requiere nacionalidad peruana? No

Llndique sustento No, el puesto no requiere de nacionalidad peruana para la ejecucién de sus labores.

L1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al cliente
Institucional Orientacion a resultados
Trabajo en equipo

L |

OTROS REQUISITOS

continuacion, detalle algunos aspectos complementarios para el desempeiio en el puesto y que debe cumplir el postulante.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia General
Denominacion: Chofer
Nombre del puesto: Chofer
Dependencia jerarquica lineal: Gerente General

Dependencia jerdrquica funcional: --

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Conducir y trasladar al personal asignado a diferentes lugares programados segun las normas y procedimientos vigentes, a fin de
cumplir con lo solicitado por la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Realizar la revision diaria del vehiculo asignado para comprobar que se encuentre en buen estado.

Coordinar con las dreas correspondientes los permisos de ley para la circulacién del vehiculo, como también el mantenimiento
preventivo y correctivo a fin de mantener la operatividad del vehiculo

3 | Apoyar en el envio de documentos del personal asignado a fin de ser soporte en las actividades de la Gerencia.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
4 | de su drea, segun las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a la mejora continua de su area
y/o dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

Coordinaciones internas p- !
| Todas las unidades organicas de la entidad. e
Frowry L

- a 5

qCoordinaciones externas Va &

P . >, 4t .

Nivel Educativo Secundaria Completa
Grado/Situacién académica Egresado
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No

Se requiere colegiatura No

Se requiere habilitacion No

R cONOCIMIENTOS

T =
,YATA) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion de sustento)
vals

R ol |
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B) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

B

C) Conocimientos de ofimética e idiomas

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
Ms Word - No aplica -
Ms Excel -

Ms Power Point =

EHERIENGIA L 05 T S A R S G N e e

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

‘iaﬁos‘

Experiencia especifica

A) Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.
‘ Chofer

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado.
‘ 3 afios.

C) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es o no necesario contar con la experiencia en el Sector Piblico.
l No

L

* En caso que si requiere experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes en el puesto.

[-

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? No

Indique sustento No, el puesto no requiere de nacionalidad peruana para la ejecucion de sus labores.

31—

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn al cliente
Institucional Orientacién a resultados
Trabajo en equipo
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