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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Institucionales
Denominacion: Gerente de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales
Nombre del puesto: Gerente de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales
Dependencia jerarquica lineal: Gerente General

Dependencia jerarquica funcional: -

Coordinador de Programas de Comunicacién, Especialista en Comunicacién Digital, Especialista

Puesto que supervisa: P : Pl : R
9 P en Comunicacion Externa, Analista de Comunicacién Externa y Asistente de Gestidn.

MISION DEL PUESTO

Gestionar la estrategia comunicacional de la Institucién en base a los resultados de su gestidn y objetivos estratégicos, a fin de alcanzar
la reputacidn esperada en sus publicos de interés.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular y proponer el plan estratégico de comunicaciones y relaciones interinstitucionales, con la finalidad de potenciar el
desarrollo de los mismos e impulsar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y mision de la entidad.

2 Proponer, difundir y hacer cumplir las politicas y procedimientos de comunicaciones y relaciones interinstitucionales, a fin de
cumplir con los objetivos de la Institucion.

3 Asesorar y apoyar a todas las unidades orgénicas de la institucién en temas relacionados a la comunicacién corporativa y voceria, a
fin de transmitir un adecuado mensaje al publico objetivo.

i Gestionar los activos intangibles de la Institucién tales como notoriedad, marca, imagen y reputacion corporativa, a fin de alcanzar
la notoriedad esperada en los grupos de interés.

5 Planificar las actividades de fortalecimiento de las relaciones de la Institucién con organizaciones publicas y privadas para la
suscripcion de convenios nacionales e internacionales.

é Dirigir campafias en beneficio de usuarios de los servicios publicos del sector energia y mineria y de la poblacién en general, a fin
de lograr el posicionamiento esperado.
Dirigir y participar de las actividades que conlleven al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, presupuesto,

7 planes operativos y estratégicos de su gerencia y el desarrollo de personas a su cargo segun las politicas y procedimientos
dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a la mejora continua de la organizacién y/o dar cumplimiento a la normativa
legal vigente.

8 |-

g |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

l Todas las unidades organicas de la entidad.

Coordinaciones externas

f}}t_{ldas las entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la Gerencia.

¥ FORMACION ACADEMICA

/

\'\";"_-. - ».x1“Nivel Educativo Universitaria completa
T Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Comunicacion Social o Periodismo.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
Se requiere colegiatura No
Rgn, Se requiere habilitacion No

RESOLUCION N2 147-2016-0S/PRES del 02 de diciembre de 2016 1
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Gestion y estrategias de posicionamiento y generacion de co
imagen institucional, relaciones publicas y protocolo

ntenidos para medios de comunicacién y redes sociales, publicidad,

B) Programas de especializacion 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 especializacion requeridos:

‘ Master en Administracién, Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, Relaciones Pablicas o Publicidad.

C) Conocimientos de ofimdtica e idiomas

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

Ms Power Point Bdsico

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

l 10 anos.

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.

(8 anos.

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

]No

* 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.

=

* 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 ejecucién de sus labores.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Institucional

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

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

|

Unidad Organica: Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Institucionales
Denominacion: Coordinador de Programas de Comunicacion

Nombre del puesto: Coordinador de Programas de Comunicacion

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

|

Verificar y controlar las actividades referidas a los programas de Educacién y Comunicacién en base al Plan Estratégico Institucional, a
fin de fortalecer la relacién con los grupos de interés de la Institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefiar las politicas de comunicacién educativa dirigida a los ciudadanos a nivel nacional, y coordinar su ejecucion para el beneficio

1 . i 2
de los usuarios del sector energético minero.
5 Supervisar las. actividades de orientacién y difusién realizadas por las oficinas regionales, asi como gestionar e inspeccionar los
eventos institucionales a nivel nacional que realizan las unidades organicas, y asi favorecer a la imagen corporativa de la Institucion.
3 Elaborar el Plan Operativo Anual segin las estrategias de comunicacion definidas por su gerencia, asi como preparar su

presupuesto anual, indicadores, metas y reportes de avance, a fin de contribuir con el Plan Estratégico Institucional.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los convenios nacionales e internacionales a suscribirse, para mantener alianzas con los
4 | grupos de interés de la institucidn; asi como evaluar los requerimientos de pedido de suscripcién de nuevos convenios, y asf
cumplir con los lineamientos del Plan Estratégico Institucional.

5 | Brindar asistencia protocolar institucional a la Alta Direccién de Osinergmin, a fin de ser apoyo en los eventos que se requiera.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

[ Todas las unidades orgénicas de la entidad.

Coordinaciones externas

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

FORMACION ACADEMICA

|

Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacién académica Titulo/Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Comunicacién Social,
SN, Administracién o Derecho.
%};udios}’ especialidades requeridas para el puesto. No
ﬁ]requiere colegiatura No
+ S requiere habilitacion No

£y
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| Imagen institucional, relaciones publicas y regponsabilidad social.

—J

B) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Maéster en Ciencias de la Comunicacién, Periodismo, Relaciones Publicas o Publicidad.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

Ms Power Point Intermedio

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

‘7aﬁo&

Experiencia especifica

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

‘ Especialista

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

[4 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 Piblico.
[No |

* 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.

I__

* 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.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn al cliente
Institucional Orientacion a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

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

Unidad Orgdnica: Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Institucionales
Denominacion: Especialista en Comunicacion Digital

Nombre del puesto: Especialista en Comunicacién Digital

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales

Dependencia jerarquica funcional: --

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Gestionar la comunidad online y redes sociales asegurando gue la estrategia de medios sociales este alineado al plan estratégico de
Comunicaciones, a fin de conectar a los seguidores y volverlos mas participativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar |la comunidad Online de la Institucién, elaborando contenidos y publicdndolos mediante herramientas Web, a fin de

crear presencia en los medios sociales y brindar informacién de las actividades de la institucion a los grupos de interés.

5 Monitorear las publicaciones propias y del sector, a fin de obtener informacion relacionada al negocio , identificar y fidelizar a los
seguidores activos y mantener la informacion actualizada para la Gerencia.

3 Atender las consultas, quejas e inquietudes de los usuarios virtuales en coordinacién con las dreas y/o gerencias responsables, a fin
de brindar soluciones.

3 Emitir informacion estadistica sobre la gestidn en redes sociales para mantener actualizada a la Gerencia sobre las necesidades de

los usuarios online.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
5 | de su drea y el desarrollo de personas a su cargo (en cuanto aplique), segln las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin,
con el objetivo de contribuir a la mejora continua de su drea y/o dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

‘ Todas las unidades orgénicas de la entidad.

Coordinaciones externas

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

Nivel Educativo Universitaria completa
e Grado/Situacién académica Bachiller en Ciencias de la Comunicacion, Comunicacion Social, Periodismo, Marketing,
Cud *’*% Ciencias Sociales o Literatura.
é\udiosf’ especialidades requeridas para el puesto. No
S8 requiere colegiatura No
[ $¢ requiere habilitacion No

~ RESOLUCION N2 N+ 147-2016-OS/PRES del 02 de Giciembre d3 2018 .
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‘ Gestion y estrategias de posicionamiento de kgdes sociales, publicidad y relaciones publicas.

B) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomado o curso (no menor a 90 horas) en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, Relaciones Piblicas, Marketing Digital,
Community Manager o Publicidad.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

Ms Power Point Intermedio

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

ld afios.

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

‘ Analista —l

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

JZaﬁos.

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 Pablico.

[ ]

* 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.

E §

* 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.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién al cliente
Institucional Orientacion a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

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

Unidad Orgénica: Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Institucionales
Denominacion: Especialista en Comunicacion Externa

Nombre del puesto: Especialista en Comunicacion Externa

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales
Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Gestionar la comunicacidn externa a través de medios periodisticos a nivel nacional en base al plan estratégico del drea y de los
objetivos institucionales, a fin de transmitir una imagen positiva y consistente de la organizacion

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar e implementar campafias de comunicacién externa a través de medios periodisticos , a fin de contribuir con el

1 £ : L
posicionamiento de la Institucion.

5 Proponer y supervisar las estrategias de relacionamiento con periodistas y lideres de opinién a nivel nacional, a fin de mantener un
vinculos que contribuyan positivamente a la imagen de |a Institucion.

3 Atender los requerimientos periodisticos a nivel nacional, y coordinar con los medios de comunicacion la difusion de las notas de
prensa o comunicados para su publicacion.

4 Coordinar y preparar la informacién y mensajes de los funcionarios de la Institucién en los diferentes medios de comunicacion a

través de entrevistas y reportajes, a fin de brindar asistencia en el dmbito de su competencia.

5 | Apoyar en la elaboracién de materiales de comunicacion externa, a fin de contribuir con la imagen institucional.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
6 | de su drea y el desarrollo de personas a su cargo (en cuanto aplique), 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 PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todas las unidades orgénicas de la entidad.

Coordinaciones externas

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

FORMACION ACADEMICA

ivel Educativo Universitaria completa
Frado/Situacién académica Bachiller en Ciencias de la Comunicacién, Comunicacién Social o Periodismo.
_&ktudios}‘ especialidades requeridas para el puesto. No
!sée requiere colegiatura No
Se requiere habilitacién No

L Besarrollo de contenidos para medios de comunicacién, gestion de redes sociales, publicidad, relaciones publicas, disefio gréfico y
protocolo.

RESOLUCIONN® | - <.~ 2z maprp
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B) Programas de especializacién requeridoLysustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomado o curso (no menor a 90 horas) en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, Relaciones Publicas o Publicidad.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

Ms Power Point Intermedio

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

{4 anos.

Experiencia especifica

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

‘ Analista

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

[2 afos.

L

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.
\ 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

||—

¢Se requiere nacionalidad peruana? No

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién al cliente
Institucional Orientacion a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

A 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 Organica: Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Institucionales
Denominacion: Analista de Comunicacion Externa

Nombre del puesto: Analista de Comunicacion Externa

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales
Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Elaborar herramientas y estrategias de comunicacién en base a la identidad institucional y las normas y procedimientos vigentes, y asi
de fortalecer laimagen de la organizacion

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y disefiar el contenido de las piezas de comunicacién, asi como los archivos fotogréficos y audiovisuales de los eventos de
difusién, y asi lograr el envio de informacién a los publicos de interés y cubrir las necesidades de informacion de la Entidad.

Ejecutar actividades periodisticas mediante la generacién de contenidos, preparacién de voceros y convocatorias de medios de
comunicacién, a fin de contribuir al posicionamiento de la organizacién.

Coordinar estudios de investigacién de mercados relacionado con el posicionamiento, imagen institucional y analisis de medios de
3 | comunicacién, asi como actividades de capacitacién a los medios, a fin realizar eventos que permitan posicionar el perfil de la
organizacion.

Monitorear y analizar la coyuntura mediatica a nivel nacional, con el propésito de gestionar y desarrollar acciones de comunicacion
gue estén acorde a los objetivos institucionales.

Brindar apoyo en la gestion estratégica de la comunicacién, a fin de generar compromiso en el desempefio de los colaboradores de
la institucion.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
6 | de su area, segln 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 PRINCIPALES

Coordinaciones internas

‘ Todas las unidades organicas de la entidad. \

Coordinaciones externas

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

b, Nivel Educativo Universitaria completa
e~ Grado/Situacién académica Bachiller en Ciencias de la Comunicacién, Comunicacion Social o Periodismo.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
~{-.Se requiere colegiatura No
™Sevequiere habilitacion No
)
ONO 0

\\‘1_*__}3 Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion de sustento)

[ Gestién de redes sociales, publicidad, relaciones ptblicas, disefio gréfico y protocolo

RESOLUCION N® ¢ 147.2046-0S/PRES del 02 de diciembre de 2074 1
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B) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso en Ciencias de la Comunicacién, Periodismo, Relaciones Piblicas o Publicidad.

C) Conocimientos de ofimdtica e idiomas

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

Ms Power Point | Intermedio

Experiencia general

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

‘3aﬁos.

Experiencia especifica

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

l Asistente

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

‘ 2 afos.

C) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es 0 na necesario contar con la experiencia en el Sector Publico.
Mo

* 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 ejecucion de sus labores.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién al cliente
Institucional Orientacién a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

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

Unidad Organica: Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Institucionales
Denominacion: Asistente de Gestion

Nombre del puesto: Asistente de Gestién

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales

Dependencia jerdrquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica administrativa sobre la base de normas y procedimientos vigentes, a fin ser apoyo y contribuir a los objetivos
y metas de la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir con los procedimientos y lineamientos que determine la Gerencia de Administracion y Finanzas, vinculado con su puesto,

1 o g
con la finalidad de cumplir con los objetivos institucionales.

5 Supervisar a los responsables de la inspeccion de las ordenes y/o contratos de locacidn de servicios, asegurando su cumplimiento y
ejecucion presupuestal, a fin de cumplir con las metas establecidas en el Plan Operativo Anual

= Brindar soporte administrativo en la elaboracién y seguimiento del Plan Operativo y Plan Anual de Contrataciones (PAC), para que
las areas ejecuten sus necesidades programadas y logren cumplir con los objetivo trazados en su Plan Operativo.

i Coordinar con los especialistas de la Gerencia sobre el cumplimiento de las normas de contrataciones y lineamientos internos, a fin

de cumplir con la ejecucion presupuestaria y la programacién de las metas del Plan Operativo.

Gestionar las solicitudes administrativas y logisticas a través de los sistemas de informacion que incluyen las necesidades del Plan
5 | Anual de Contrataciones (PAC) y Contrataciones menores, para atender los requerimientos de la Gerencia y el envié de materiales
informativos a las sedes regionales.

Participar en la ejecucién de los planes operativos del drea o en los planes estratégicos de la entidad seglin necesidad, asi como
6 | cumplir con normativas, reglamentos y politicas vigentes con el fin de contribuir con el desarrollo y la mejora continua de su
gerencia o unidad y/o dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

/_:,’;:’{"-Tfi:ﬁ@s\_l_as unidades organicas de la entidad. ‘

@j@‘aciones externas

‘{;.L]"qu‘_ag,'l"as entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la Gerencia. \

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Técnica superior completa
Grado/Situacion académica Egresado en Administracion.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No

Se requiere colegiatura No

Se requiere habilitacion No

CONOCIMIENTOS

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

l Conocimiento de la norma de contrataciones, elaboracién de expedientes e informes de contrataciones.
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Oslinergmin
B) Programas de especializacion requeridos V\Stxsfe’ntados 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:

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

Ms Power Point Intermedio

Experiencia general

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

l 3 afios.

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

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

‘ 2 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 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 olgo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? No

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al cliente
titucional Orientacidn a resultados
Trabajo en equipo
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