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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Supervision de Energia

Unidad Organica: Divisién de Supervision de Hidrocarburos Liquidos

Denominacion: Gerente de Supervision de Hidrocarburos Liquidos
Nombre del puesto: Gerente de Supervision de Hidrocarburos Liquidos
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Supervision de Energia

Dependencia jerarquica funcional: -

Abogado, Asesor Experto en Hidrocarburos Liquidos, Asistente Administrativo, Coordinador de
Gestién, Especialista en Andlisis de Mercado, Jefe de Exploracién y Explotacion de
Puesto que supervisa: Hidrocarburos Liquidos, Jefe de Plantas de Envasado e Importadores, Jefe de Plantas y
Refinerfas de Hidrocarburos Liquidos, y Jefe. de Transporte Maritimo y Ductos de
Hidrocarburos Liquidos.

MISION DEL PUESTO

Dirigir los procesos de supervision y fiscalizacién del sector de hidrocarburos liquides, proponiendo politicas y estrategias con base en
las normas y procedimientos vigentes, con la finalidad de cumplir con los objetivos estratégicos de la organizacion y las politicas del
sector para su adecuado desarrollo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y evaluar la supervisién y fiscalizacién de aquellos agentes que por norma le correspondan, a fin de dar cumplimiento a
las disposiciones legales y técnicas en lo que compete a las etapas pre-operativa, operativa y de abandono.

Formular y proponer al Gerente de Supervision de Energia los lineamientos de politicas y las estrategias para la supervisién y
2 | fiscalizacién en actividades de la industria de hidrocarburos liquidos, asi como la actualizacién y/o modificacién de las normas
legales y técnicas, a fin de cumplir con los objetivos estratégicos de la organizacion.

Gestionar la aplicacién de sanciones y multas a las empresas supervisadas que desarrollan actividades en la Industria de

hidrocarburos liquidos, para corregir las conductas no adecuadas y disminuir los riesgos asociados.

4 Planificar, proponer y velar por la ejecucién de los planes operativos asi como el presupuesto aprobado de la divisién, a fin de
cumplir con las metas institucionales.

g Ejercer la representacién de Osinergmin, en el ambito de su competencia, de acuerdo a politicas y lineamientos del organismo, con

la finalidad de contribuir con el posicionamiento de la entidad en la poblacién.

Dirigir y participar de las actividades que conlleven al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, presupuesto,
6 planes operativos y estratégicos de su gerencia y el desarrollo de personas a su cargo segln 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.

Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacién académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No

Se requiere colegiatura Si
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CONOCIMIENTOS

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

‘ Operaciones en upstream, middlestream, downstream, mercado de hidrocarburos y legislacion petrolera.

B) Programas de especializacion 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 especializacidn requeridos:

‘ Madster en Administracion, Gestién Pdblica, Energia, Regulacidn, Ing. de Petrdleo y Gas Natural.

C) Conocimientos de ofiméatica e idiomas

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

Ms Power Point Basico

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

l 10 afios.

—_

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.

| 8 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 Publico.
[No

* 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.

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

Orientacion al cliente
Institucional Orientacion a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

A continuacidn, detalle algunos aspectos complementarios para el d\

2o

pefio en el p y que debe cumplir el postulante.
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Gerencia de Supervision de Energia
Division de Supervisién de Hidrocarburos Liquidos

Unidad Organica:

Denominacién: Asesor Experto en Hidrocarburos Liquidos
Nombre del puesto: Asesor Experto en Hidrocarburos Liquidos
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Supervision de Hidrocarburos Liquidos

Dependencia jerdrquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

l Asesorar en los aspectos técnicos relacionados al campo de accién de la gerencia, 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

1 | Asesorar a la Gerencia en los aspectos técnicos de su sector y/o dmbito de accidn, relacionados con las funciones asignadas al area.

Revisar, visar y emitir opinién técnica sobre la documentacién de la Gerencia en lo que respecta a informes, comunicaciones,
contratos, procesos de seleccién / contrataciones, proyectos normativos, entre otros, cuando sea requerido.

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

Participar en la elaboracién, seguimiento y evaluacién del plan operativo y presupuesto de la gerencia, con el objeto de evaluar el
cumplimiento del programa.

: jAnaiizar y evaluar el desempefio técnico de las unidades por encargo de la division para brindar soporte en el cumplimiento del
plan operativo de la misma.

6 | Participar en la determinacién de metas anuales de las unidades de la divisién y efectuar el seguimiento para su cumplimiento.

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

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
8 | 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 PRINCIPALES

Coordinaciones internas

\ Todas las unidades orgéanicas de la entidad.

Coordinaciones externas

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

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
Se requiere colegiatura Si
_--Se requiere habilitacion Si
RS

7 nocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion de sustento)

2 o gt N - N 2
%c;ones en upstream, middlestream, downstream, mercado de hidrocarburos y legislacion petrolera.

RESOLUCIONNE % *™ 205 0PRES de 02 de dinsmbra da 2048 ’
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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:

Master en Energia, Regulacién, Administracion, Gestién Publica, Gestién de Proyectos, Hidrocarburos, Gas Natural, Ing. Quimica, Ing.
Mecdnica de Fluidos, Ing. Mecénica o Ing. de Materiales.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

Ms Power Point Basico

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico 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.

‘ 8 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 Ptblico.
No

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

=
&
F <
o

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

¢Se requiere nacionalidad peruana?

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al cliente
Institucional Orientacién a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

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

2 7
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Supervision de Energia

Unidad Orginics: Divisién de Supervision de Hidrocarburos Liquidos

Denominacion: Coordinador de Gestion
Nombre del puesto: Coordinador de Gestidn
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Supervisién de Hidrocarburos Liquidos

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto i.we supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Facilitar la gestion administrativa en la divisién, a fin de viabilizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la misma, dentro del
marco normativo vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir con los procedimientos y lineamientos que determine la Gerencia de Administracién y Finanzas, vinculado con su puesto,
con la finalidad de cumplir con los objetivos institucionales.

2 | Elaborar los cuadros de necesidades para incluirlo en el presupuesto anual, en concordancia con el Plan Operativo de la division.

Participar en la elaboracién del Presupuesto y Plan Operativo Anual bajo los lineamientos institucionales, y facilitar su ejecucién,

para cumplir con los objetivos de la divisién, asi como elaborar los reportes relacionados

i Gestionar los procesos de contratacién de bienes, servicios y obras, de conformidad con la normativa de Contrataciones del
Estado, a excepcion de aquellos que se adquieran a través del Acuerdo Marco.

< Realizar el seguimiento del cumplimiento de los documentos contractuales y contables, para cubrir los requerimientos de la

divisién.

Gestionar las actividades de control patrimonial, almacén de suministros y de servicios generales de la gerencia asignada, de
acuerdo a lo dispuesto por el drea de Logistica.

Gestionar actividades funcionales relacionadas con el Sistema de Gestién de Documentos Digitales. Gestionar, validar y autorizar
las transferencias, préstamos y devoluciones de los documentos y/o expedientes que se encuentren en servicio de custodia, asi
como seguimiento de su trazabilidad.

8 | Participar como miembro en los comités de seleccién para la contratacién de bienes y servicios.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, presupuestales, planes
operativos y estratégicos de su rea y el desarrollo de personas a su cargo (en cuanto aplique), segtin 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.

Cony

(=

naciones internas

| F6das las unidades organicas de la entidad. [

i)
Coordinaciones externas

‘ Todas las entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la divisién. |
FORMACION ACADEMICA
Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Administracion, Ingenieria, Derecho, Economia o Contabilidad.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
Se requiere colegiatura No
Se requiere habilitacién No

CONOCIMIENTOS

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

RESOLUCION N2 147-2016-0S/PRES del 02 de diciembre de 2016 1
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1 Administracién pablica, sistemas integrados de gestién y contrataciones publicas.

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 Administracion, Gestién, Proyectos, Regulacién, Energia o Mineria

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 J

T S R R T R T

Experiencia general

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

lTaﬁos.

Experiencia especifica

L

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

i Especialista l

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 |a experiencia en el Sector Publico.

[0

* 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

L L

: "-’k?’_%rgique sustento No, el puesto no requiere de nacionalidad peruana para la ejecucién de sus labores.
i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al cliente
Institucional Orientacidn a resultados
Trabajo en equipo

g OTROS REQUISITOS

[& 4.'_. iy "n_:ontinuan‘én, detalle algunos aspectos complementarios para el desempeiio en el puesto y que debe cumplir el postulante.
P - r'
]
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Supervisién de Energia

Unidad Orgemica: Division de Supervision de Hidrocarburos Liquidos

Denominacion: Abogado
Nombre del puesto: Abogado
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Supervisién de Hidrocarburos Liquidos

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo juridico en los aspectos relacionados a las funciones a cargo del drea, a fin de que sus acciones se desarrollen de
conformidad con el marco normativo vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y/o emitir opinién (en cuanto aplique) con respecto al desarrollo de proyectos de dispositivos legales, normas,
1 | procedimientos administrativos sancionatorios, supervision de contratos y/o consultas legales que sean puestos a su
consideracion.

Revisar la normatividad que se emita con relacién al sub sector y/o campo de accién de su competencia a efectos de informar al
4rea sobre los aspectos que puedan influir en el desarrollo de sus actividades, propeniendo las mejoras que correspondan.

Coordinar (en cuanto aplique) la publicacién electrénica de las normas, resoluciones u otros documentos relacionados con las
funciones del drea en el portal electrénico de la Entidad.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
de su drea, segtn 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

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

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Derecho.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
Se requiere colegiatura Si

o Se requiere habilitacién Si

RESOLUCION N N 147.2016-OS/PRES del 02 de diciemere de 2016 1
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Marco legal de fiscalizacién y supervision de la energia y regulacién de servicios publicos.

B) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién 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:

Energia o Regulacion.

Diplomado o curso (no menor a 90 horas) en Procedimiento Administrativo Sancionador, Derecho Administrativo, Gestién Publica,

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 ptiblico o privado

liaﬁos.

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.

[3 afios.

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

’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.

/* 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

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
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s

Gerencia de Supervisién de Energia

Unidad Organica: Division de Supervision de Hidrocarburos Liquidos

Denominacidn: Jefe de Plantas y Refinerias de Hidrocarburos Liquidos
Nombre del puesto: Jefe de Plantas y Refinerias de Hidrocarburos Liquidos
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Supervision de Hidrocarburos Liquidos

Dependencia jerarquica funcional: --

Especialista en Plantas y Refinerias de Hidrocarburos Liquidos, y Especialista Senior en Plantas

PUestDQUE SUpervia; y Refinerias de Hidrocarburos Liguidos.

MISION DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de la normativa técnica y de seguridad aplicables a las actividades de las plantas de abastecimiento,
refinerias de petrdleo y plantas de procesamiento y de lubricantes, sobre la base de los procedimientos vigentes, con la finalidad de
supervisar el normal desarrollo de dichas actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y disefiar el programa de supervisién anual de las actividades de supervisién a su cargo, con la finalidad que se realicen
1 | cumpliendo la normatividad, y las condiciones técnicas y de seguridad, con una cobertura representativa del universo de agentes
supervisados.

Dirigir, evaluar y proponer mejoras a las actividades de supervisién y fiscalizacién pre operativa, supervisién operativa y supervision
2 | especial, generando los reportes de control de gestién correspondientes, con la finalidad de cumplir el programa de supervisién
anual y plantear las mejoras necesarias del proceso de supervision.

3 | Evaluar las labores de supervisidn y fiscalizacién, y generar reportes de control de gestién para el anélisis de la Gerencia.

Gestionar los Procedimientos Administrativos Sancionatorios (PAS), asi como los recursos impugnatorios que le correspondan, para
que los hallazgos de los incumplimientos a la normativa sean efectivamente sancionados

5 | Supervisar y administrar los contratos de servicios dentro del ambito de su competencia, para que se ejecute segin lo requerido.

6 | Supervisar la implementacion de las recomendaciones de la Oficina de Control Interno (OCI) que le corresponda a sus actividades.

Velar por el cumplimiento y participar de las actividades que conlleven al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales,
presupuesto, planes operativos y estratégicos de su drea 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 su gerencia y/o dar cumplimiento a la normativa legal
vigente.

8 |-

9 | -

Coordinaciones externas

{Todas las entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la division.

Ty, FORMACION ACADEMICA

<
. % Nivel Educativo Universitaria completa

%! Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria,
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
Se requiere colegiatura Si
Se requiere habilitacién Si
CONOCIMIENTOS
RESOLUCION N2
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A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién de sustento)

EN ENERGIA Y naineRl)

ﬂOsmergmin ('.

Operaciones en middlestream, downstream, mercado de hidrocarburos, legislacion petrolera, sistemas de gestion de seguridad de los
procesos y sistemas contra incendio.

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 Administracién, Energia, Regulacién, Ing. de Petrdleo y Gas Natural, Ing. de Procesos, Ing. Quimica, Ing. Mecdnica de Fluidos,
Ing. Mecanica o Ing. de Materiales.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

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 aftos i

Experiencia especifica

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

[ Especialista ‘

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

| 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 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 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

Orientacidn al cliente
Institucional Orientacion a resultados
Ty [P Trabajo en equipo

§ OTROS REQUISITOS
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

216 l Clasificacién | SP-EJ Nivelsalaria{‘ El-1 ‘ nnu‘ i H e

Gerencia de Supervision de Energia

UhKKR Organit: Division de Supervision de Hidrocarburos Liquidos

Denominacion: Jefe de Transporte Maritimo y Ductos de Hidrocarburos Liquidos
Nombre del puesto: Jefe de Transporte Maritimo y Ductos de Hidrocarburos Liquidos
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Supervision de Hidrocarburos Liquidos

Dependencia jerarquica funcional: --

Puesto que supervisa: Especialista en Transporte Maritimo y Ductos de Hidrocarburos Liquidos

MISION DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de la normativa técnica y de seguridad aplicables a la actividades de transporte maritimo y ductos de
hidrocarburos liquidos, sobre la base de los procedimientos vigentes, con la finalidad de supervisar el normal desarrollo de dichas
actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y disefiar el programa de supervisién anual de las actividades de supervisién a su cargo, con la finalidad que se realicen]
1 | cumpliendo la normatividad, y las condiciones técnicas y de seguridad, con una cobertura representativa del universo de agentes
supervisados.

Dirigir, evaluar y proponer mejoras a las actividades de supervision y fiscalizacion pre operativa, supervisién operativa y supervisién
2 | especial, generando los reportes de control de gestién correspondientes, con la finalidad de cumplir el programa de supervisién
anual y plantear las mejoras necesarias del proceso de supervision.

3 | Evaluar las labores de supervision y fiscalizacion, y generar reportes de control de gestién para el andlisis de la Gerencia.

Gestionar los Procedimientos Administrativos Sancionatorios (PAS), asi como los recursos impugnatorios que le correspondan, para
que los hallazgos de los incumplimientos a la normativa sean efectivamente sancionados

5 | Supervisar y administrar los contratos de servicios dentro del ambito de su competencia, para que se ejecute segin lo requerido.

6 | Supervisar la implementacién de las recomendaciones de la Oficina de Control Interno (OCI) que le corresponda a sus actividades.

Velar por el cumplimiento y participar de las actividades que conlleven al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales,
presupuesto, planes operativos y estratégicos de su drea 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 su gerencia y/o dar cumplimiento a la normativa legal
vigente.

8 —

g | —

COORDINACIONES PRINCIPALES

AR ff-iﬁoordinaciones internas

%}'das las unidades organicas de la entidad.

Zoordinaciones externas

\Z

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

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria.
o ; . Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
?\.;ER:::‘_C‘E.&\.:‘I':L %) Se requiere colegiatura Si
2 &1 se requiere habilitacion si
\:.:i:;sé.‘g T

Rl CONOCIMIENTOS
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A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion de sustento)

[ Operaciones en middlestream, legislacion petrolera y sistemas de gestidn de integridad de ductos.

B) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion 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:

Master en Administracién, Energfa, Regulacidn, Ing. de Petréleo y Gas Natural, Ing. Mecdnica de Fluidos, Ing. Mecdnica o Ing. de
Materiales.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

Ms Power Point Basico

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

ISaﬁcs

Experiencia especifica

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

‘ Especialista

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

‘4aﬁos.

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 sf 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

l

¢éSe requiere nacionalidad peruana? No

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al cliente
Institucional Orientacion a resultados
Trabajo en equipo

B4 OTROS REQUISITOS

' ;] ~7 A continuacion, detalle algunos aspectos complementarios para el desempeiio en el puesto y que debe cumplir el postulante.

Gl E
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Supervision de Energia
Divisién de Supervisién de Hidrocarburos Liquidos

Unidad Orgénica:

Denominacién: Jefe de Exploracion y Explotacion de Hidrocarburos Liquidos
Nombre del puesto: Jefe de Exploracion y Explotacién de Hidrocarburos Liquidos
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Supervisiéon de Hidrocarburos Liquidos

Dependencia jerarquica funcional: -

Especialista en Exploracion y Explotacion de Hidrocarburos Liguidos, y Especialista Senior en
Exploracién y Explotacién de Hidrocarburos Liquidos.

Puesto que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de la normativa técnica y de seguridad aplicables en la actividades de exploracién y explotacién de
hidrocarburos liquidos, sobre la base de los procedimientos vigentes, con la finalidad de supervisar el normal desarrollo de dichas
actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y disefiar el programa de supervision anual de las actividades de supervisién a su cargo, con la finalidad que se realicen
1 | cumpliendo la normatividad, y las condiciones técnicas y de seguridad, con una cobertura representativa del universo de agentes
supervisados.

Dirigir, evaluar y proponer mejoras a las actividades de supervisién y fiscalizacién pre operativa, supervisién operativa y supervisién
2 | especial, generando los reportes de control de gestién correspondientes, con la finalidad de cumplir el programa de supervisién
anual y plantear las mejoras necesarias del proceso de supervision.

3 | Evaluar las labores de supervisién y fiscalizacion, y generar reportes de control de gestién para el andlisis de la Gerencia.

Gestionar los Procedimientos Administrativos Sancionatorios (PAS), asi como los recursos impugnatorios que le correspondan, para
que los hallazgos de los incumplimientos a la normativa sean efectivamente sancionados

5 | Supervisar y administrar los contratos de servicios dentro del ambito de su competencia, para que se ejecute seg(n lo requerido.

6 | Supervisar la implementacion de las recomendaciones de la Oficina de Control Interno (OCI) que le corresponda a sus actividades.

Velar por el cumplimiento y participar de las actividades que conlleven al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales,
presupuesto, planes operativos y estratégicos de su drea 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 su gerencia y/o dar cumplimiento a la normativa legal
vigente.

8 |-

9 |-

\ COORDINACIONES PRINCIPALES

S

) ékoordina_clones internas

{ Todas las unidades organicas de |a entidad.

r
T

Coordinaciones externas

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

FORMACION ACADEMICA

(o
(%

" ‘;\] Nivel Educativo Universitaria completa
! [aOdmergaa EE.__‘ Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria.
GERELCIA GEF : — =
?j;““*‘ e m:?,- Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
Q’f- ) ,.;\ﬁ‘/ Se requiere colegiatura Si
b
- Se requiere habilitacién Si

CONOCIMIENTOS

RESOLUCION N2
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

‘ Operaciones en upstream, middlestream, legislacidn petrolera, analisis de riesgos y plan de contingencias.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Méster en Administracién, Energia, Regulacion, Ing. de Petréleo y Gas Natural, Ing. Mecanica de Fluidos, Ing. Mecdnica o Ing. de
Materiales.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

Ms Power Point Basico

EXPERIENCIA

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

'Saﬁos ]

Experiencia especifica

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

l Especialista

L

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

‘4aﬁos. ‘

C) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es o0 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 algo adicional para el puesto.

¢Se 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 Orientacién 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.

RESOLUCION N2N° 147.2016-OS/PRES dei 92 de dicemide de 310 . . o 2
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N° de plazas Cédigo de plazas r 209 | Clasificacidn Nivel salarial El-1 ! DDU Si I —1 -—_
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Supervision de Energia

Unidad Orgdnica: Divisién de Supervision de Hidrocarburos Liquidos
Denominacion: Jefe de Plantas de Envasado e Importadores
Nombre del puesto: lefe de Plantas de Envasado e Importadores
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Supervision de Hidrocarburos Liquidos

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Especialista Senior en Plantas de Envasado e Importadores.

MISION DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de la normativa técnica y de seguridad aplicables a las instalaciones de las plantas envasadoras de GLP y
plantas de abastecimiento de su competencia, sobre la base de los procedimientos vigentes, con la finalidad de supervisar el normal
desarrollo de dichas actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y disefiar el programa de supervision anual de las actividades de supervisién a su cargo, con la finalidad que se realicen
1 | cumpliendo la normatividad, y las condiciones técnicas y de seguridad, con una cobertura representativa del universo de agentes
supervisados.

Dirigir, evaluar y proponer mejoras a las actividades de supervisién y fiscalizacién pre operativa, supervision operativa y supervision
2 | especial, generando los reportes de control de gestién correspondientes, con la finalidad de cumplir el programa de supervision
anual y plantear las mejoras necesarias del proceso de supervision.

3 | Evaluar las labores de supervision y fiscalizacién, y generar reportes de control de gestién para el andlisis de la Gerencia.

Gestionar los Procedimientos Administrativos Sancionatorios (PAS), asi como los recursos impugnatorios gue le correspondan, para
que los hallazgos de los incumplimientos a la normativa sean efectivamente sancionados

5 | Supervisar y administrar los contratos de servicios dentro del dmbito de su competencia, para que se ejecute segun lo requerido.

6 | Supervisar la implementacién de las recomendaciones de la Oficina de Control Interno (OCI) que le corresponda a sus actividades.

Velar por el cumplimiento y participar de las actividades que conlleven al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales,
presupuesto, planes operativos y estratégicos de su drea 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 su gerencia y/o dar cumplimiento a la normativa legal
vigente.

8 | —

9 |-

COORDINACIONES PRINCIPALES

\ iﬁoordinaciones internas

: TFadas las unidades orgénicas de la entidad. J

P
k2 R
I]v:ﬁoordmamnnes externas

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

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Universitaria completa
" Grado/Situacién académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria.
“{}Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
%51'&2 a:&fk“ﬁ:l 5|Se requiere colegiatura Si
‘é;? ’ﬁs Se requiere habilitacién Si
<y

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

Mercado de Hidrocarburos, normatividad aplicable al sector y procesos relacionados a la supervision y fiscalizacién de plantas de
envasados e importadores.

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 Administracién, Energia, Regulacion, Ing. de Petréleo y Gas Natural, Ing. de Procesos, Ing. Quimica, Ing. Mecénica de Fluidos,
Ing. Mecanica o Ing. de Materiales.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

Ms Power Point Bdsico

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 publico o privado.
Especia[ista

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

[4aﬁos,

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.
‘ 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 ejecucién de sus labores.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn al cliente
Institucional Orientacidn a resultados
Trabajo en equipo

R OTROS REQUISITOS

}/A cénrinuacidn, detalle algunos aspectos complementarios para el desempeiio en el puesto y que debe cumplir el postulante.

RESOLUCION N2 N* 147-2016-OS/PRES del 02 de dicembre 6,18 . . . ; ) 2
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Gerencia de Supervisién de Energia
Division de Supervisién de Hidrocarburos Liquidos

Unidad Organica:

Denominacion: Especialista Senior en Plantas de Envasado e Importadores
Nombre del puesto: Especialista Senior en Plantas de Envasado e Importadores
Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de Plantas de Envasado e Importadores

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar los procesos de supervisién vy fiscalizacion relacionados con las actividades de las plantas envasadoras de GLP y
plantas de abastecimiento de su competencia, para el cumplimiento y aplicacién de las normas y procedimientos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la propuesta de programas de supervisién y fiscalizacién de las actividades a su cargo, velando por el cumplimiento del
plan operativo establecido.

Planificar, asignar y supervisar la ejecucién de los trabajos encargados a las empresas naturales y juridicas, a fin de cumplir con la
supervision y fiscalizacion de las actividades a su cargo.

Elaborar, aprobar y/o someter a aprobacién los oficios, informes técnicos y documentos desarrollados en el proceso de supervision
pre-operativa, operativa y especial, o por pedidos especiales de autoridades y plblico en general, conforme a las responsabilidades
de supervision y fiscalizacion a su cargo.

Informar oportunamente acerca de los detalles de las emergencias presentadas y las actividades de supervision realizadas,
participando en la elaboracién de procedimientos, a fin de definir planes de actuacién especificos para esos casos.

Elaborar la preliquidacién del pago para los supervisores y para las empresas de servicio a su cargo, a fin de asegurar el
cumplimiento de las obligaciones en forma oportuna.

Someter a aprobacién el inicio de los procedimientos administrativos sancionadores (PAS), y elaborar los informes técnicos de
6 | sancién y calculo de multas por los incumplimientos a las normas por parte de las empresas supervisadas en su sector y/o @mbito
de accion.

Elaborar y someter a aprobacién los informes técnicos por reconsideraciones o apelaciones cuando sea requerido, a fin de cumplir
con el debido proceso administrativo en el dmbito de su competencia.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
8 | de su area, 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.

g | =
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Edas las unidades organicas de la entidad.

Coordinaciones externas

‘ Todas las entidades ptiblicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la divisién.

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria.
S Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
/_’C'" LR ;: - Se requiere colegiatura Si
f-Se"requiere habilitacién si

RESOLUCION Ne
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Mercado de Hidrocarburos, normatividad aplicable al sector y procesos relacionados a la supervision y fiscalizacién de plantas de
envasados e importadores.

B) Programas de especializacion requeridos y sustentados 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 Energia, Regulacién, Petréleo, Gas Natural, Procesos, Quimica, Mecénica de Fluidos,
Mecanica o en temas relacionados a Ing. de Materiales.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominia
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

Faﬁos,

Experiencia especifica

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

| Analista

[

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

o

3% 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 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

éSe requiere nacionalidad peruana? No

Indique 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

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

E ]
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Supervisién de Energia

i anica: { e : g
el gl Divisién de Supervision de Hidrocarburos Liguidos

Denominacién: Especialista Senior en Plantas y Refinerias de Hidrocarburos Liquidos
Nombre del puesto: Especialista Senior en Plantas y Refinerias de Hidrocarburos Liquidos
Dependencia jerarquica lineal: lefe de Plantas y Refinerias de Hidrocarburos Ligquidos

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar los procesos de supervision y fiscalizacién relacionados con las actividades de las plantas de abastecimiento,
refinerfas de petréleo y plantas de procesamiento y de lubricantes, para el cumplimiento y aplicacién de las normas y procedimientos
vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la propuesta de programas de supervisién y fiscalizacién de las actividades a su cargo, velando por el cumplimiento del
plan operativo establecido.

Planificar, asignar y supervisar la ejecucion de los trabajos encargados a las empresas naturales y juridicas, a fin de cumplir con la
supervision y fiscalizacién de las actividades a su cargo.

Elaborar, aprobar y/o someter a aprobacién los oficios, informes técnicos y documentos desarrollados en el proceso de supervisién
pre-operativa, operativa y especial, o por pedidos especiales de autoridades y publico en general, conforme a las responsabilidades
de supervisién y fiscalizacion a su cargo.

Informar oportunamente acerca de los detalles de las emergencias presentadas y las actividades de supervisién realizadas,
participando en la elaboracién de procedimientos, a fin de definir planes de actuacién especificos para esos casos.

Elaborar la pre liquidacién del pago para los supervisores y para las empresas de servicio a su cargo, a fin de asegurar el
cumplimiento de las obligaciones en forma oportuna.

Someter a aprobacién el inicio de los procedimientos administrativos sancionadores (PAS), y elaborar los informes técnicos de
6 | sancién y célculo de multas por los incumplimientos a las normas por parte de las empresas supervisadas en su sector y/o &mbito
de accion.

Elaborar y someter a aprobacién los informes técnicos por reconsideraciones o apelaciones cuando sea requerido, a fin de cumplir
con el debido proceso administrativo en el &mbito de su competencia.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos Institucionales, planes operativos y estratégicos
8 | de su drea, segtn 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.

9 |-
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

| Todas las unidades organicas de la entidad.

Coordinaciones externas

—

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

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacién académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No

‘4:Se requiere colegiatura Si
Seirequiere habilitacién Si

/=]

¢ CONOCIMIENTOS

Semetd

LR
—

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

RESOLUCION Ne  N° 147-2018-0S/PRES del 02 de diciembre de 2016 "
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Operaciones en middlestream, downstream, mercado de hidrocarburos, legislacién petrolera, sistemas de gestion de seguridad de los
procesos y sistemas contra incendio.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Diplomado o curso (no menor a 90 horas) en Gestidn en Hidrocarburos, Regulacién, Procesos, Instrumentacion y Control de Procesos,
Corrosion o temas relacionados a Ingenieria de Materiales.

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 7 afios.

Experiencia especifica

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

J Analista

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

' 5 afios.

‘_\lc:l En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), indigue si es o0 no necesario contar con la experiencia en el Sector Publico.
!
No |

w;;’ * 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

¢Se requiere nacionalidad peruana? No

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al cliente
Institucional Orientacién 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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Unidad Organica:

Gerencia de Supervision de Energia
Divisién de Supervision de Hidrocarburos Ligquidos

Denominacién: Especialista Senior en Exploracion y Explotacién de Hidrocarburos Liquidos
Nombre del puesto: Especialista Senior en Exploracién y Explotacion de Hidrocarburos Liquidos
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Exploracion y Explotacion de Hidrocarburos Liquidos

Dependencia jerdrquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar los procesos de supervisién y fiscalizacién relacionados con las actividades de exploracién y explotacién de
hidrocarburos liquidos, para el cumplimiento y aplicacién de las normas y procedimientos vigentes.

|

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la propuesta de programas de supervision y fiscalizacién de las actividades a su cargo, velando por el cumplimiento del
plan operativo establecido.

Planificar, asignar y supervisar la ejecucion de los trabajos encargados a las empresas naturales y juridicas, a fin de cumplir con la
supervision y fiscalizacion de las actividades a su cargo.

Elaborar, aprobar y/o someter a aprobacién los oficios, informes técnicos y documentos desarrollados en el proceso de supervision
pre-operativa, operativa y especial, o por pedidos especiales de autoridades y piblico en general, conforme a las responsabilidades
de supervision y fiscalizacion a su cargo.

Informar oportunamente acerca de los detalles de las emergencias presentadas y las actividades de supervision realizadas,
participando en la elaboracién de procedimientos, a fin de definir planes de actuacidn especificos para esos casos.

Elaborar la pre liquidacion del pago para los supervisores y para las empresas de servicio a su cargo, a fin de asegurar el
cumplimiento de las obligaciones en forma oportuna.

Someter a aprobacién el inicio de los procedimientos administrativos sancionadores (PAS), y elaborar los informes técnicos de
sancién y calculo de multas por los incumplimientos a las normas por parte de las empresas supervisadas en su sector y/o &mbito
de accion.

Elaborar y someter a aprobacién los informes técnicos por reconsideraciones o apelaciones cuando sea requerido, a fin de cumplir
con el debido proceso administrativo en el émbito de su competencia.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
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 PRINCIPALES

Coordinaciones internas

9 | -

lTodas las unidades organicas de la entidad.

L

Coordinaciones externas

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

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacidn académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
Se requiere colegiatura Si

-1-Se requiere habilitacion Si

;)
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‘ Operaciones en upstream, middlestream, Ieghlacmn petrolera analisis de riesgos y plan de contingencias.

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

Diplomado o curso (no menor a 90 horas) en Gestién en Hidrocarburos, Regulacién, Estudio de Riesgos o Planes de Contingencia.

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

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

Baﬁcs.

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 puiblico o privado.
_\l 5 afios. J

J 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.

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

éSe requiere nacionalidad peruana?

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al cliente
Institucional Orientacién a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

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

Gerencia de Supervision de Energia

Hiveled Crernon Division de Supervision de Hidrocarburos Liquidos

Denominacion: Especialista en Transporte Maritimo y Ductos de Hidrocarburos Liquidos
Nombre del puesto: Especialista en Transporte Maritimo y Ductos de Hidrocarburos Liquidos
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Transporte Maritimo y Ductos de Hidrocarburos Liquidos

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Coordinar los procesos de supervision y fiscalizacién relacionados con las actividades de transporte maritimo y ductos de hidrocarburos
liquidos, para el cumplimiento y aplicacién de las normas y procedimientos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Participar en la elaboracidon de propuestas de programas de supervision y fiscalizacién de las actividades a su cargo.

Colaborar con la planificacion y supervision de la ejecucién de los trabajos asignados a las empresas naturales y juridicas de su
sector y/o ambito de accién

Participar en la elaboracién de oficios, informes técnicos y documentos desarrollados en el proceso de supervisién pre-operativa,
IGS, operativa y especial (denuncias, emergencias, entre otros), o por pedidos especiales de autoridades y publico en general,
conforme a las responsabilidades de supervisidn y fiscalizacion a su cargo.

Participar en la elaboracién de procedimientos de mejora derivados de las emergencias presentadas en las actividades de
supervision de su sector y/o ambito de accién, a fin de definir planes de actuacién especificos para esos casos.

Participar en la elaboracién de la pre liquidacion del pago para los supervisores y para las empresas de servicio a su cargo, a fin de

5 - -
asegurar el cumplimiento de las obligaciones en forma oportuna.

6 Gestionar y tramitar el inicio de los procedimientos administrativos sancionadores (PAS), los informes técnicos de sancion y calculo
de multas por los incumplimientos a las normas por parte de las empresas supervisadas en su sector y/o dmbito de accién.

% Colaborar con la elaboracion de informes técnicos por reconsideraciones o apelaciones cuando sea requerido, a fin de cumplir con

el debido proceso administrativo en el dmbito de su competencia.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
8 | de su drea, 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

i Todas las unidades orgénicas de la entidad.

Coordinaciones externas

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

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No

'=§>8e requiere colegiatura Si
Sg'requiere habilitacién Si

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

Operaciones en middlestream, legislacion petrolera y sistemas de gestién de integridad de ductos.

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 Gestion en Hidrocarburos, Regulacién, Corrosién o en temas relacionados a Ingenieria de
Materiales.

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

iSaﬁos.

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.

l 3 afios.

|

* 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

I

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Orientacion al cliente
Institucional Orientacidn 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

Gerencia de Supervision de Energia

i Organica: . . —
Unidtad Orgdnica Divisidon de Supervisién de Hidrocarburos Liquidos

Denominacion: Especialista en Plantas y Refinerias de Hidrocarburos Liquidos
Nombre del puesto: Especialista en Plantas y Refinerias de Hidrocarburos Liquidos
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Plantas y Refinerias de Hidrocarburos Liquidos

Dependencia jerarquica funcional: --

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Coordinar los procesos de supervision y fiscalizacién relacionados con las actividades de las plantas de abastecimiento, refinerias de
petréleo y plantas de procesamiento y de lubricantes, para el cumplimiento y aplicacién de las normas y procedimientos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Participar en la elaboracién de propuestas de programas de supervisién y fiscalizacion de las actividades a su cargo.

Colaborar con la planificacién y supervision de la ejecucion de los trabajos asignados a las empresas naturales y juridicas de su
sector y/o ambito de accion

Participar en la elaboracion de oficios, informes técnicos y documentos desarrollados en el proceso de supervisién pre-operativa,
IGS, operativa y especial (denuncias, emergencias, entre otros), o por pedidos especiales de autoridades y publico en general,
conforme a las responsabilidades de supervisién y fiscalizacién a su cargo.

Participar en la elaboracién de procedimientos de mejora derivados de las emergencias presentadas en las actividades de
supervisién de su sector y/o &mbito de accion, a fin de definir planes de actuacion especificos para esos casos.

Participar en la elaboracion de la pre liquidacién del pago para los supervisores y para las empresas de servicio a su cargo, a fin de

5 . %
asegurar el cumplimiento de las obligaciones en forma oportuna.

6 Gestionar y tramitar el inicio de los procedimientos administrativos sancionadores (PAS), los informes técnicos de sancion y célculo
de multas por los incumplimientos a las normas por parte de las empresas supervisadas en su sector y/o &mbito de accién.

7 Colaborar con la elaboracién de informes técnicos por reconsideraciones o apelaciones cuando sea requerido, a fin de cumplir con

el debido proceso administrativo en el ambito de su competencia.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
8 | de su drea, segtin 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

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

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No

A T-S?I{:e‘quriere colegiatura Si

) Seregdiere habilitacion

5 7

< VA ;bﬁocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién de sustento)

RESOLUCION N2 N* 147-2016-OS/PRES del 02 de diciembre de 2016 "
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Operaciones en middlestream, downstream, mercado de hidrocarburos, legislacion petrolera, sistemas de gestién de seguridad de los
procesos y sistemas contra incendio.

B) Programas de especializacién requeridos y sustentados 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 Gestién en Hidrocarburos, Regulacién, Procesos, Instrumentacion y Control de Procesos
,Corrosién o en temas relaciones a Ingenieria de Materiales.

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 privade

| 5 affos.

Experiencia especifica

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

| Analista

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

* 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

¢éSe requiere nacionalidad peruana? No

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidén al cliente
Institucional Orientacién 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

Gerencia de Supervisién de Energia

Unddad Organica; Division de Supervision de Hidrocarburos Liguidos

Denominacion: Especialista en Exploracién y Explotacion de Hidrocarburos Liquidos
Nombre del puesto: Especialista en Exploracién y Explotacion de Hidrocarburos Liquidos
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Exploracién y Explotacion de Hidrocarburos Liguidos

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Coordinar los procesos de supervisién y fiscalizacién relacionados con las actividades de exploracién y explotacion de hidrocarburos
liquidos, para el cumplimiento y aplicacion de las normas y procedimientos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Participar en la elaboracién de propuestas de programas de supervisién y fiscalizacion de las actividades a su cargo.

Colaborar con la planificacién y supervisién de la ejecucién de los trabajos asignados a las empresas naturales y jurfdicas de su
t| sector y/o dmbito de accion

Participar en la elaboracién de oficios, informes técnicos y documentos desarrollados en el proceso de supervisién pre-operativa,
IGS, operativa y especial (denuncias, emergencias, entre otros), o por pedidos especiales de autoridades y ptblico en general,
conforme a las responsabilidades de supervision y fiscalizacion a su cargo.

Participar en la elaboracién de procedimientos de mejora derivados de las emergencias presentadas en las actividades de

4 i e 1 ; e s .
supervisién de su sector y/o @mbito de accién, a fin de definir planes de actuacién especificos para esos casos.

5 Participar en la elaboracién de la pre liquidacién del pago para los supervisores y para las empresas de servicio a su cargo, a fin de
asegurar el cumplimiento de las obligaciones en forma oportuna.

6 Gestionar y tramitar el inicio de los procedimientos administrativos sancionadores (PAS), los informes técnicos de sancién y calculo
de multas por los incumplimientos a las normas por parte de las empresas supervisadas en su sector y/o dmbito de accién.

7 Colaborar con la elaboracién de informes técnicos por reconsideraciones o apelaciones cuando sea requerido, a fin de cumplir con

el debido proceso administrativo en el &mbito de su competencia.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
8 | de su area, segn 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 division. !

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacién académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No

T % - T
“.}/Se requiere colegiatura Si

— Zr’r \se requiere habilitacion Si

SIS CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion de sustento)
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| Operaciones en upstream, middlestream, legislacién petrolera, analisis de riesgos y plan de contingencias.

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 Gestion en Hidrocarburos, Regulacién, Estudio de Riesgos y Planes de Contingencia.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

OFIMATICA | Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
Ms Word | Intermedio Inglés Bésico
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

[ 5 afos.

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

l Analista

>, 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.

| 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.

j =

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

¢éSe requiere nacionalidad peruana?

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al cliente
Institucional Orientacidn 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.

E
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Supervision de Energfa

Unidted Organica: Divisién de Supervisién de Hidrocarburos Liquidos

Denominacion: Especialista en Analisis de Mercado
Nombre del puesto: Especialista en Andlisis de Mercado
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Supervision de Hidrocarburos Liquidos

Dependencia jerdrquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Gestionar la operatividad de los sistemas de informacién comercial de la Division de Supervision de Hidrocarburos Liquidos, en base a
los procedimientos y normas organizacionales, con la finalidad de brindar soporte para la toma de decisiones de la Entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Asegurar la consistencia entre la informacién de los sistemas de informacion comercial de la Division y la normativa legal aplicable
al subsector hidrocarburos.

Derivar a las dreas especializadas de la DSHL las denuncias, emergencias y otras incidencias ingresadas a través del Centro de
Control del SCOP, para la atencion correspondiente y seguimiento de las mismas.

Evaluar los requerimientos de informacién comercial presentados por las dreas especializadas de la DSHL u otras areas de la
organizacion, a fin de brindar soporte a los mismos.

Analizar el contenido de los sistemas de informacion comercial, asi como preparar los informes que ayuden a focalizar la
supervision operativa y especial, proponiendo y evaluando mejoras para los procesos de la DSHL y la normativa legal del sector.

Atender y asesorar en las consultas técnicas provenientes de usuarios internos o externos que se encuentren dentro del ambito de
su competencia.

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

Fodas las unidades orgénicas de la entidad.

Coordinaciones externas

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

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria o Economia.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No

Serequiere colegiatura Si

/S&Tequiere habilitacién si

I ¥ 5\

"'_'*;’i-:‘-ijc]"é'onocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién de sustento)

[ Legislacién petrolera, andlisis de mercado y mercado internacional de hidrocarburos. —‘
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B) Programas de especializacién 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 especializacion requeridos:

Diplomado o curso (no menor a 90 horas) en Gestion en Hidrocarburos, Regulacién, Mercado Internacional de Hidrocarburos o Andlisis
de Mercado.

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 piblico o privado

‘ 5 afios.

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.

afios. ‘

i8]
;/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.
l 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 J

* 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

Orientacion al cliente
Institucional Orientacion a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

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

E |
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ORGANISMO SUPERVISOR DE LA INVERSION EN ENERGLA ¥ MINERIA

Gerencia de Supervisién de Energia

SRS WG Division de Supervisién de Hidrocarburos Liquidos

Denominacion: Asistente Administrativo
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Supervisién de Hidrocarburos Liquidos

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar la agenda de su jefe inmediato en lo que respecta a compromisos y reuniones, facilitando la obtencién de los recursos
necesarios para su ejecucion.

Brindar apoyo administrativo de diversa indole, asi como en proyectos especiales (incluye organizacion de eventos), en virtud a la
naturaleza de las funciones de su division y/o Jefatura.

Ejecutar el procedimiento de trémite documentario (estandarizacion, codificacion, registro, clasificacion, movimiento y archivo), de
la correspondencia de su division y/o Jefatura.

Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacion y realizar el correspondiente seguimiento.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
5 | de su drea, 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

1Todas las entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la division. ‘

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Técnica bésica completa
Grado/Situacién académica Egresado en Asistente de Gerencia, Administracién, Secretariado o Computacién.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
Se requiere colegiatura No
f weETIegey, Se requiere habilitacion No
f e\ 2

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

| Redaccion de documentos y control documentario.
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B) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados ne menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C) Conocimientos de ofiméatica e idiomas

OFIMATICA Nivel de dominio IDIDMAS 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

‘ 3 afos.

Experiencia especifica

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

| Secretaria

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

E»_' 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 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.

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

I [ S I

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

Institucional

Orientacion al cliente
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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