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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Supervisién de Energia

Hinidad Qrganics: Divisién de Supervision de Gas Natural
Denominacién: Gerente de Supervision de Gas Natural
Nombre del puesto: Gerente de Supervisiéon de Gas Natural
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Supervision de Energia

Dependencia jerarquica funcional: -

Analista Senior de Gestién, Asesor Experto en Gas Natural, Asistente Administrativo y

PUBStO QN E SUpETAS; Especialista Legal Senior.

MISION DEL PUESTO

Dirigir los procesos de supervision y fiscalizacion del sector de Gas Natural en las actividades de explotacién, produccién,
procesamiento, transporte, y almacenamiento, proponiendo politicas y estrategias en base a las normas y procedimientos vigentes, a
fin de cumplir con los objetivos estratégicos de la organizacidn y las Politicas del sector para su adecuado desarrollo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y evaluar la supervision y fiscalizacién de aquellos agentes que por norma le correspondan, a fin de dar cumplimiento a
1 | las disposiciones legales y técnicas en lo que compete a las actividades de explotacion, produccion, procesamiento, transporte y
almacenamiento de gas natural

Formular y proponer al Gerente de Supervisién de Energia los lineamientos de politicas y las estrategias para la supervisién y
2 | fiscalizacion en actividades de la industria de gas natural, 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 aplicacion de sanciones y multas a las empresas supervisadas que desarrollan actividades en la Industria de gas
natural, para corregir las conductas no adecuadas y disminuir los riesgos asociados.

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.

Ejercer la representacion 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 poblacion.

Dirigir y participar de las actividades que conlleven al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, presupuesto,
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.

COORDINACIONES PRINCIPALES

- -.ukggrdinaciones internas

ﬁéfas las unidades organicas de la entidad. \

f {iqféinaciones externas

“‘“'l"T'ddas las entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la division. ‘

i¢| Educativo Universitaria completa
@yado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria
studios/ especialidades requeridas para el puesto. No
Se requiere colegiatura Si
Se requiere habilitacion Si

CONOCIMIENTOS
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A) Conocimientos técnicos principales req&rldos para el puesto (No requieren documentacion de sustento)

‘ Cadena de valor, fiscalizacion, supervisién y regulacién del gas natural.

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

Master en Administracion, Gestién Piblica, Energia, Regulacion, Ing. de Petréleo y Gas Natural.

C) Conocimientos de ofimdtica e idiomas

OFIMATICA Nivel de dominio 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

[ 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.

lSaﬁos.

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.

[N

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

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

L

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? No

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion 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.

C
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Unidad Organica:

Gerencia de Supervision de Energia
Division de Supervision de Gas Natural

Denominacion: Asesor Experto en Gas Natural
Nombre del puesto: Asesor Experto en Gas Natural
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Supervision de Gas Natural

Dependencia jerarquica funcional: -

[Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Asesorar en los aspectos técnicos relacionados al sector de gas natural al Gerente de Supervisidn de Energia y/o al Gerente de Division
de Supervision de Gas Natural, en base a las normas y procedimientos vigentes del sector, con la finalidad de cumplir la funcion
supervisora y fiscalizadora de Osinergmin.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar al Gerente de Supervision de Energia y/o al Gerente de Division de Supervisidon de Gas Natural en los aspectos técnicos del
sector gas natural, relacionados con las funciones asignadas al area.

Revisar, visar y emitir opinién técnica sobre la documentacién de la Gerencia de Supervision de Energia y/o Gerencia de Divisién de
Supervisién de Gas Natural en lo que respecta a informes, comunicaciones, contratos, procesos de seleccion / contrataciones,
proyectos normativos, entre otros, cuando sea requerido.

Atender las consultas técnicas que se encuentren dentro del &mbito de competencia de la Gerencia de Supervisién de Energia y/o
Gerencia de Divisidn de Supervision de Gas Natural, preparando para ello las presentaciones e informes pertinentes.

Participar en la elaboracidn, seguimiento y evaluacidn del plan operativo y presupuesto de la Gerencia de Supervision de Energia
y/o Gerencia de Division de Supervision de Gas Natural, con el objeto de evaluar el cumplimiento del programa.

Participar o coordinar la participacion de representantes de Osinergmin en los comités técnicos y/o foros especializados dentro del
ambito de la Gerencia de Supervision de Energia y/o Gerencia de Divisiéon de Supervision de Gas Natural.

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
gerencia y/o dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

l Todas las unidades orgénicas de la entidad.

Coordinaciones externas

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

FORMACION ACADEMICA

ARINRSOSN
| Nive{Educativo Universitaria completa
- _ﬁtuacién académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria.
J'm’dm'{}’ especialidades requeridas para el puesto. No
i S gegliere colegiatura Si
S requiere habilitacion Si

CONOCIMIENTOS _ :

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion de sustento)
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[ Explotacion, produccion, procesamiento, alr%acenammnto transporte, distribucion y comemalrzacmn de gas natural.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Master en Energia, Regulacién, Administracién, Gestion de Proyectos, Gestién Publica o Gas Natural.

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 Basico

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

‘ 10 afos.

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.

‘Baﬁos.

C) En base a |a 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 ptiblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes en el puesta.

[__

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

NACIONALIDAD

| I
v

¢Se requiere nacionalidad peruana? No

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn al cliente
Institucional Orientacion 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

o U g - ‘
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Supervision de Energia

Unidad Organica:
peRmeane Division de Supervision de Gas Natural

Denominacion: Especialista Legal Senior
Nombre del puesto: Especialista Legal Senior
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Supervision de Gas Natural

Dependencia jerarquica funcional: --

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

|

Coordinar los aspectos legales de la Gerencia, Divisiones o Unidades (en cuanto aplique) en su sector y/o dambito de accidn,
relacionados con las funciones asignadas al area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y emitir opinion legal sobre la documentacién de la Gerencia en lo que respecta a informes, comunicaciones, contratos,

1 : : ; 2
procesos de seleccidn / contrataciones, proyectos normativos, entre otros, cuando sea requerido.

5 Evaluar y emitir opinion legal en lo que respecta a informes, comunicaciones, contratos, procesos de seleccién / contrataciones,
proyectos normativos, entre otros, cuando sea requerido.

3 Coordinar con la Gerencia Legal los aspectos técnicos legales para la defensa de los procedimientos administrativos o procesos
judiciales en los que interviene la Entidad.

§ Atender las consultas legales que se encuentren dentro del dmbito de competencia de la gerencia, preparando para ello los

informes pertinentes

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

lTodas las unidades orgdnicas de la entidad.

Coordinaciones externas

lTodas las entidades plblicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la division.

FORMACION ACADEMICA
T
} “Nivel Educativo Universitaria completa
T | GRa6)Siuacion académica Titulo/Licenciatura en Derecho.
- Zesthigibspespecialidades requeridas para el puesto. No
\Z [FSefefuiere colegiatura S
“=Sb%eqdiere habilitacion Si

CONOCIMIENTOS

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

LMarcc legal de fiscalizacion, supervision y regulacion del gas natural. [

RESOLUCION N2 N* 147-2016-OS/PRES del 02 de diciembre de 2016 1



75 Osi ' |
sinergmin sy —
ORGANESMO SUPFRVISOR DF LA INVERSICN FN ENERSIA ¥ MINERIA / Asesora Legal de Presidencia (e) MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
; Csireroty

B) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Mota: Cada curso de especializacidon 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 Derecho Administrativo, Gestidn Publica o Regulacidn.

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

l 7 afios.

Experiencia especifica

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

I ]
i Analista

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

‘ 5 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 publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes en el puesto.

E ]

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

NACIONALIDAD

|

éSe requiere nacionalidad peruana? No

Indigue 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, detolle 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

Unidad Organic: Division de Supervision de Gas Natural

Denominacidn: Analista Senior de Gestién
Nombre del puesto: Analista Senior de Gestidn
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Supervision de Gas Natural

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Efectuar las actividades de gestién administrativa en la gerencia, a fin de viabilizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la
misma.

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 Ser soporte en la elaboracién de los de cuadros de necesidades para ser incluido en el Presupuesto Anual, en concordancia con el
Plan Operativo.

3 Brindar soporte en la elaboracion de los expedientes de contratacién de bienes y servicios, a fin de cubrir los requerimientos de la

Gerencia, de conformidad a la normativa vigente.

4 | Hacer seguimiento al cumplimientos de los documentos contractuales, a fin de cubrir los requerimientos de la Gerencia.

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), 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.

6 |-

as unidades orgéanicas de la entidad. ]

Coordinaciones externas

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

: i Universitaria completa
‘5fado/5ituacién académica Bachiller en Administracidn, Ingenieria, Derecho, Economia o Contabilidad.
Xstud‘:cs/ 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)

l Administracién publica, sistemas integrados de gestidn y contrataciones publicas. ‘
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B) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomado o curso (no menor a 90 horas) en Administracién, Gestion, Proyectos, Contrataciones Publicas o Sistemas Integrados de l
Gestion.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

OFIMATICA Nive! de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
Ms Word Intermedio Inglés Bésico
Ms Excel Intermedio
Ms Power Point Intermedio L |

Experiencia general

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

lTaﬁcs.

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 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 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

Indigue 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 continuacién, detalle algunos aspectos complementarios para el desempeiio en el puesto y que debe cumplir el postulante.

o .

RESOLUCION N2 147-2016-0S/PRES del 02 de diciembre de 2016 2



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N* de plazas CédigndeplazasL 241 | Clasificacién | SP-EJ N'rvelsalarial[ El-1 [ nnu[ si ‘

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Supervision de Energia

i anica:
Unidad Orgdnica Divisién de Supervision de Gas Natural

Denominacion: Jefe de Produccién y Procesamiento de Gas Natural
Nombre del puesto: Jefe de Produccion y Procesamiento de Gas Natural
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Supervision de Gas Natural

Dependencia jerdrquica funcional: e

Puesto que supervisa: Especialista Técnico en Produccion y Procesamiento de Gas Natural.

MISION DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de las actividades relacionadas a la supervision de produccién y procesamiento de Gas Natural sobre la base
de normas y procedimientos vigentes, con la finalidad de cumplir con los objetivos de la Divisién.

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 de produccién y procesamiento de gas natural, generando los
2 | reportes de control de gestidn correspondientes, con la finalidad de cumplir el programa de supervisién anual y plantear las
mejoras necesarias del proceso de supervision.

Evaluar las labores de supervisién y fiscalizacion de las empresas supervisoras asignadas al control y seguimiento de las etapas de
3 | construccion, operacién y cierre de plantas de procesamiento, asi como de los informes de produccién de gas natural, a fin de
generar reportes de control de gestién para el analisis de la Divisién y cumplir con los procedimientos vigentes.

Gestionar los Procedimientos Administrativos Sancionatorios (PAS), asi como los recursos impugnatorios que le correspondan, para

4 . ez X . :
que los hallazgos de los incumplimientos a la normativa sean efectivamente sancionados.

5 Supervisar y administrar los contratos de servicios dentro del &mbito de su competencia, asi como participar en los procesos de
seleccion de las empresas supervisoras, a fin de cumplir con las actividades de la divisién y se ejecuten segtn lo requerido.

6 Elaborar los términos de referencia segin el programa anual de adquisiciones y contrataciones, a fin de cumplir con los
requerimientos establecidos.
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 segtn 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

Coordinaciones internas

Trn o7 “Ig

L

das las unidades orgénicas de la entidad.

rdinaciones externas

__ETb’Has 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
22|, Se requiere colegiatura Si
-;gom‘f-m iz Se requiere habilitacién Si

GERELCIR GERERALIS
o s CONOCIMIENTOS
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A) Conocimientos técnicos principales requeiiddé para el puesto (No requieren documentacién de sustento)

l Operaciones de produccién y/o procesamiento de hidrocarburos.

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 Hidrocarburos, Energia, Gestién de Proyectos o Regulacion. N‘

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

Ms Power Paint Basico

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

‘ 8 afos. |

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 afios. I

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

* En caso que si requiere experiencia en el sector 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 ejecucién de sus labores.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al cliente
Institucional Orientacion a resultados
; Trabajo en equipo

2» OTROS REQUISITOS

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

N NET l__ l

f‘;] (] Qe ‘#\
& ,,nf“..* GENERAL (B

Qg o
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

|

Gerencia de Supervision de Energia

Unidad Organica: Divisién de Supervision de Gas Natural

Denominacién: Jefe de Transporte por Ductos de Gas Natural
Nombre del puesto: Jefe de Transporte por Ductos de Gas Natural
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Supervisién de Gas Natural

Dependencia jerarquica funcional: --

Puesto que supervisa: Especialista Técnico en Transporte por Ductos de Gas Natural.

MISION DEL PUESTO

|

Velar por el cumplimiento de las actividades relacionadas a la supervisién de transporte por ductos de gas natural sobre la base de
normas y procedimientos vigentes, con la finalidad de cumplir con los objetivos de la Division.

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 supervision de transporte por ductos de gas natural, generando los reportes
2 | de control de gestion correspondientes, con la finalidad de cumplir el programa de supervision anual y plantear las mejoras
necesarias del proceso de supervision.
Evaluar las labores de supervision y fiscalizacion de las empresas supervisoras asignadas al control y seguimiento de las etapas de
3 construccion, operacion y cierre de transporte por ductos de gas natural, asi como la verificacion de los expedientes de solicitud de
Informes Técnicos Favorables (ITF) para la instalacién y/o modificacién de sistemas de transporte , a fin de generar reportes de
control de gestion para el analisis de la Gerencia y cumplir con los procedimientos vigentes.
i 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.
g Supervisar y administrar los contratos de servicios dentro del ambito de su competencia, asi como participar en los procesos de
seleccion de las empresas supervisoras, a fin de cumplir con las actividades de la divisién y se ejecuten segtn lo requerido.
6 Elaborar los términos de referencia segin el programa anual de adquisiciones y contrataciones, a fin de cumplir con los
requerimientos establecidos.
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.
B |-
g | a

 COORDINACIONES PRINCIPALES
e

rdinaciones internas

/ -Jﬁddas las unidades orgénicas de la entidad.

& /R '_','5foordinacianes externas

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

FORMACION ACADEMICA

—

/Q-,u" "".h
‘T_ 5 ""‘g Nivel Educativo Universitaria completa
r"’:‘:.‘;\:;f ;“:&E Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria.
':‘*'\'i» “‘{s“r" Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
S .82 | Se requiere colegiatura Si

Se requiere habilitacidn Si

CONOCIMIENTOS

RESOLUCION N2 N 147.2018-OS/PRES 0wl 02 de dicembre de 2016 .. g 1
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A) Conocimientos técnicos principales requerlLabs para el puesto (No requieren documentacion de sustento)

{Normas técnicas de transporte de gas natural, gestion de la integridad de ductos y gestion de proyectos.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Master en Hidrocarburos, Energia, Gestion de Proyectos o Regulacidn de Servicios Publicos. l

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

Ms Power Point Basico

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

‘ 8 afos. |

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.
l 4 anos. J

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 piiblico, indigue 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.

¢éSe requiere nacionalidad peruana? | No

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn al cliente
Institucional Orientacidn a resultados
Trabajo en equipo

RESOLUCION N2 N° 147.2016-OS/PRES del 02 de diciembre do 2016 % BORTTREN B R .
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘

Gerencia de Supervision de Energia

Unidad Orgrnica: Division de Supervision de Gas Natural

Denominacion: Jefe de Contratos y Asuntos Regulatorios de Gas Natural
Nombre del puesto: Jefe de Contratos y Asuntos Regulatorios de Gas Natural
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Supervision de Gas Natural

Dependencia jerarquica funcional: -

Especialista Senior en Contratos y Asuntos Regulatorios de Gas Natural, y Especialista en

Puesto que supervisa: Contratos y Asuntos Regulatorios de Gas Natural.

MISION DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de las actividades relacionadas a la supervision de los Contratos y Asuntos Regulatorios de Gas Natural,
dentro de la competencia de la Division de Supervisién de Gas Natural, sobre la base de normas y procedimientos vigentes a fin de
cumplir con los objetivos de la Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y disefiar el programa de supervision anual de las actividades de supervision 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, presentar informes y proponer mejoras a los procesos y resoluciones respecto a los contratos y asuntos
2 | regulatorios, generando los reportes de control de gestién correspondientes, a fin de realizar estudios o trabajos de investigacion
en el ambito de su competencia y someter su aprobacién a la Gerencia

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

__-\,;.;:;Frdinaciones internas
T

~/#9 Tbdas las unidades organicas de la entidad.
il S § Y
Coﬁrdmaclnnes externas

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

FORMACION ACADEMICA

/\T wm, N Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacién académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria o Derecho.
.,l Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
' Se requiere colegiatura Si
Se requiere habilitacion Si

CONOCIMIENTOS

RESOLUCION N° '« 147.2016-S/PRES @el 02 de dicemiypg@liG .+ = oo .
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A) Conocimientos técnicos principales requer#:los para el puesto (No requieren documentacion de sustento)

| Conocimiento técnico sobre transporte, distritbcién y regulacion del gas natural, supervision de contratos y Asociacion Plblica-Privada
(APP).

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 especializacion requeridos:

Master en Hidrocarburos, Energia, Gestion de Proyectos o Regulacion de Servicios Publicos.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

Ms Power Paint Basico

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

\ 8 afios. ]

Experiencia especifica

A) Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector 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. 1

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 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 ejecucién de sus labores.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al cliente
Institucional Orientacion a resultados
] Trabajo en equipo

|5 e E\
3 pERENCE BF—“’”L?
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Supervisidn de Energia

Unidad Organica:
: o Division de Supervisidn de Gas Natural

Denominacion: Especialista Senior en Contratos y Asuntos Regulatorios de Gas Natural
Nombre del puesto: Especialista Senior en Contratos y Asuntos Regulatorios de Gas Natural
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Contratos y Asuntos Regulatorios de Gas Natural

Dependencia jerarquica funcional: --

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO - '

Coordinar las actividades relacionadas a la supervision y fiscalizacidn de la Division de Supervision de Gas Natural en temas referidos a
contratos y asuntos regulatorios, en base a las normas y procedimientos vigentes, para lograr cumplir los objetivos de la Division.

FUNCIONES DEL PUESTO -

Evaluar el desempefio de las empresas supervisadas en aspectos de contratos y asuntos regulatorios, a fin de verificar el

cumplimiento de sus actividades seglin las normas y procedimientos de la institucidn.

3 Supervisar el seguimiento a las actividades de las empresas supervisoras, a fin de verificar y evaluar los informes de supervision
correspondientes a los contratos de concesidn.

3 Proponer mejoras técnicas de los procesos de resoluciones y actividades relacionadas a los contratos y asuntos regulatorios de la

Division de Supervisién de Gas Natural, para su aprobacidn.

Elaborar informes técnicos y documentos sobre la situacién de los contratos de concesidn de gas natural y otros temas de
4 | competencia de la Division de Supervisién de Gas Natural, a fin de atender los pedidos especiales de autoridades, unidades
orgdnicas de la Institucion y publico en general, conforme a las responsabilidades de supervision a su cargo.

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

Coordinaciones internas

rTodas 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/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria, Economia o Derecho.
-Astiidios/ especialidades requeridas para el puesto. No

//-8eTequiere colegiatura No
/Se requiere habilitacion No
et/

NI
CONOCIMIENTOS

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

T & itk T o

- zde 20 -
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Conocimiento técnico sobre transporte, dlstnbu&.mry regulacion del gas natural, supervision de contratos y Asociacién Publica-Privada
| (APP).

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 diplemados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Diplomado o curso (no menor a 90 horas) en Hidrocarburos, Energia, Gestion de Proyectos o Regulacion.

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

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

[7 anos.

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.

ESaﬁos,

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.

‘ND

* 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

¢éSe requiere nacionalidad peruana? No

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al cliente
Institucional Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

j 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

Unidad Organica: P SO
B Division de Supervisién de Gas Natural

Denominacidn: Especialista Técnico en Transporte por Ductos de Gas Natural
Nombre del puesto: Especialista Técnico en Transporte por Ductos de Gas Natural
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Transporte por Ductos de Gas Natural

Dependencia jerarquica funcional: --

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar las actividades administrativas relacionadas a la supervisién y fiscalizacién de transporte por ductos de gas natural,
en base a las normas y procedimientos vigentes, a fin de cumplir con la normativa técnica y de seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Controlar los programas de las actividades de supervision referente al transporte por ductos de gas natural, a fin de cumplir con las
metas fijadas por la Division.

Coordinar y verificar las actividades de las empresas supervisoras, para corroborar que su desarrollo se encuentre acorde al
programa de supervision anual.

3 | Asignar mensualmente las labores de supervision, para lograr el cumplimiento de la normativa técnica y de seguridad vigente.

Analizar y evaluar los informes mensuales de supervision, a fin de verificar el cumplimiento de las actividades de las empresas del
sector de gas natural en temas de transporte por ductos.

Participar en la elaboracion de oficios, informes técnicos y documentos desarrollados en el proceso de transporte por ductos gas
5 | natural, por pedidos especiales de autoridades, unidades orgdnicas de la institucidon y plblico en general, conforme a las
responsabilidades de supervision y fiscalizacidn a su cargo.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Coordinaciones internas

l Todas las unidades orgdnicas de |a entidad. @T"

Coordinaciones externas

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

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo Universitaria completa
Ssq-Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria.
“Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
! Mr‘pquiere colegiatura No
AFserequiere habilitacién No
w/
& CONOCIMIENTOS

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

RESOLUCIONNS . 147.2016-OS/PRES del 02 de diciembre de 207¢ 1
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1 Normas técnicas de transporte de gas natural, gegfién de la integridad de ductos, gestion de proyectos.

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 especializacion requeridos:

Diplomado o curso (no menor a 90 horas) en Hidrocarburos, Energia, Gestién de Proyectos o Regulacion.

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

{5 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.

‘ 3 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 Pablico.
[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 ejecucion de sus labores.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion 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

Gerencia de Supervision de Energia

Unidad Organica: _ :
b Division de Supervision de Gas Natural

Denominacion: Especialista Técnico en Produccién y Procesamiento de Gas Natural
Nombre del puesto: Especialista Técnico en Produccidn y Procesamiento de Gas Natural
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Produccion y Procesamiento de Gas Natural

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar las actividades administrativas relacionadas a la supervisién y fiscalizacién de produccién y procesamiento de gas
natural, en base a las normas y procedimientos vigentes, a fin de cumplir con la normativa técnica y de seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Controlar los programas de las actividades de supervision referente a la produccién y procesamiento de gas natural, a fin de
cumplir con las metas fijadas por la Division.

. | P

Coordinar y verificar las actividades de las empresas supervisoras, para corroborar que su desarrollo se encuentre acorde al
programa de supervision anual.

3 | Asignar mensualmente las labores de supervision, para lograr el cumplimiento de la normativa técnica y de seguridad vigente.

Analizar y evaluar los informes mensuales de supervision, a fin de verificar el cumplimiento de las actividades de las empresas del
sector de gas natural en temas produccién y procesamiento.

Participar en la elaboracién de oficios, informes técnicos y documentos desarrollados en el proceso de explotacidn, produccién y
5 | procesamiento de gas natural, por pedidos especiales de autoridades, unidades orgénicas de la institucién y pablico en general,
conforme a las responsabilidades de supervision y fiscalizacion a su cargo.

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

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
; "Graga/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria.
is/ especialidades requeridas para el puesto. No
Z{ [ $afeqiiiere colegiatura No
,Se"reijﬁiere habilitacion No

S Svea (D74
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién de sustento)
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! Operaciones de produccidn y/o procesamiento de(hidrocarburos
p—

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 S0 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

‘ Diplomado o curso (no menor a 90 horas) en Hidrocarburos, Energia, Gestién de Proyectos o Regulacién.

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

l 5 afos.

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 afnos.

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.

lNo

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

|~ |

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

| l

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana? No

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn al cliente
Institucional Orientacion a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

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

Gerencia de Supervision de Energia

idad Organica:
Ui OrEAfic Division de Supervision de Gas Natural

Denominacién: Especialista en Contratos y Asuntos Regulatorios de Gas Natural
Nombre del puesto: Especialista en Contratos y Asuntos Regulatorios de Gas Natural
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Contratos y Asuntos Regulatorios de Gas Natural

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO : i :

Verificar y controlar las actividades de |a Division de Supervision de Gas Natural referido a contratos y asuntos regulatorios, en base a
las normas y procedimientos vigentes, a fin de lograr cumplir con los objetivos de la Divisidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar seguimiento a los compromisos contractuales y asuntos regulatorios de las empresas concesionarias de Gas Natural, a fin

1 A
de corroborar su cumplimiento.

2 Ejecutar el seguimiento a las actividades de las empresas supervisoras, a fin de verificar y evaluar los informes de supervision
correspondientes a los contratos de concesién.

3 Preparar informes sobre el cumplimiento contractual de las obligaciones establecidas en los contratos de concesién de Gas Natural

suscritos con el estado, a fin de velar por la correcta ejecucion de los mismos.

Apoyar en la elaboracién de informes técnicos y documentos sobre la situacién de los contratos de concesién de Gas Natural y
4 | otros temas de competencia de la Divisidn de Supervisién de Gas Natural, a fin de atender los pedidos especiales de autoridades,
unidades orgdnicas de la Institucién y publico en general, conforme a las responsabilidades de supervision a su cargo.

Realizar estudios relacionados al sector de Gas Natural y apoyar en la revisién de la documentacién normativa técnica de
responsabilidad de la Division de Supervision de Gas Natural, a fin de presentar propuestas de mejora.

COORDINACIONES PRINCIPALES 7

Coordinaciones internas

[ Todas las unidades orgdnicas 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 o Derecho.
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No

‘l&’Se requiere colegiatura No
‘Serequiere habilitacién No
&

-
INERCS

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

! Conocimiento técnico sobre transporte, distribucion y regulacién del gas natural, supervisién de contratos y Asociacion Publica-Privada —‘

mbre 68 207D 1

=i
]
]
Iy
=
Fail
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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 capacitacién 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 Hidrocarburos, Energia, Gestion de Proyectos o Regulacion.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

| oFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
Ms Word Intermedio Inglés Basico
Ms Excel Intermedio

l Ms Power Point Intermedio

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico 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 pliblico 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.

ﬁﬂ

* 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

Orientacion 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 '

Gerencia de Supervision de Energfa

Unidad Organica:
FEEREAREAMIE Division de Supervision de Gas Natural

Denominacién: Asistente Administrativo
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Supervision de Gas Natural

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo a la division 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 obtencion de los recursos

1 . i
necesarios para su ejecucion.

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

5 Ejecutar el procedimiento de tramite documentario (estandarizacién, codificacidn, registro, clasificacién, movimiento y archiva), de

la correspondencia de su division y/o Jefatura.

4 | Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacién y realizar el correspondiente seguimiento.

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

‘ Todas las unidades orgédnicas de la entidad.

Coordinaciones externas

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

K
FORMACION ACADEMICA :
Nivel Educativo Técnica bdsica completa
Grado/Situacion académica Egresado en Asistente de Gerencia, Administracidn, Secretariado o Computacion.
~| Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
/5 “1'48e requiere colegiatura No
g A7\ selfequiere habilitacion No

!

CONOCIMIENTOS

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

‘ Redaccidén de documentos y control documentario.
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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 capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

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

‘ 3 afios.

Experiencia especifica

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

\ Secretaria

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

‘ 2 anos.

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

lNo

Ll 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?

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

2
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