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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Politicas y Andlisis Econémico
Denominacion: Gerente de Politicas y Analisis Econdmico
Nombre del puesto: Gerente de Politicas y Analisis Econdmico
Dependencia jerarquica lineal: Gerente General

Dependencia jerdrquica funcional: --

Asesor Especializado en Politica Regulatoria, Asistente Administrativo, Especialista en
Puesto que supervisa: Econometria, Especialista Senior en Andlisis Econémico y Especialista Senior en Politica
Regulatoria.

MISION DEL PUESTO

Gestionar la estrategia de asesoramiento en los aspectos econémicos de la politica regulatoria y de supervisién, en base a las normas y
procedimientos vigentes, a fin de contribuir a la mejora en la toma de decisiones de la Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Definir los aspectos econdmicos a ser aplicados por las distintas unidades organicas de la Institucion en el desarrollo de sus
1 | funciones, en temas relacionados a las practicas de regulacién, supervision y la determinacion de las sanciones en los sectores
energético y minero.

Revisar los aspectos econémicos de las propuestas normativas y regulatorias a ser sometidas a la consideracién del Consejo

2|
Directivo.

3 Coordinar el anélisis de coherencia regulatoria para la armonizacién de las practicas de supervisién, fiscalizacion y regulacion que
ejecuta la Institucién.

4 Liderar los procesos de anélisis de los efectos sobre las condiciones de competencia y el marco regulatorio en el sector energético,

debido a procesos de integracion vertical y/o horizontal.

Coordinar y verificar con las unidades orgénicas que corresponda, los informes de opinidn técnica en el marco de los procesos de
5 | promocién de la inversién privada, de conformidad con la normativa de la materia y los lineamientos que establezca el Consejo

Directivo.
g Dirigir la elaboracién de los estudios requeridos para el analisis de impacto regulatorio, y los estudios econdmicos y estadisticos en
materias de competencia de la Institucion, a fin de emitir los documentos de trabajo respectivos para su difusion interna o externa.
- Asesorar a la Alta Direccién en los aspectos econémicos de la politica regulatoria y de supervision bajo el ambito de competencia

de OSINERGMIN

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
ispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a la mejora continua de la organizacion y/o dar cumplimiento a la normativa
egal vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

FORMACION ACADEMICA

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

Se requiere colegiatura Si

Se requiere habilitacién Si

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

Microeconomfa, Macroeconomfa, Teoria de la Regulacién, Organizacion Industrial, Econometria Aplicada, Economia de la Energia y
Mineria, Finanzas Aplicadas y Andlisis de Impacto Regulatorio.

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 especializacién requeridos:

‘ Master en economia o regulacién.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

OFIMATICA Nivel de dominlo IDIOMAS Nivel de dominia
Ms Word Basico Inglés Bdsico
Ms Excel Basico

Ms Power Point Basico

Experiencia general
Indigue 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 piblico o privado.

l 8 afios. |

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 Pdblico.
[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

| [

¢é5e requiere nacionalidad peruana? No

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién al cliente
Institucional Orientacién a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

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

8yt

F
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Politicas y Anélisis Econémico
Denominacion: Asesor Especializado en Politica Regulatoria
Nombre del puesto: Asesor Especializado en Politica Regulatoria
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Politicas y Anélisis Econémico

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Asesorar en los aspectos especializados relacionados a la politica regulatoria, en base a las normas y procedimientos vigentes de los
sectores de energia y mineria, con la finalidad de cumplir con las funciones de la Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar y coordinar en la Gerencia la revisién de los aspectos econémicos relacionados al Andlisis de Impacto Regulatorio y las
propuestas normativas y regulatorias a ser sometidas a la consideracion del Consejo Directivo.

Revisar, visar y emitir opinién técnica sobre la documentacién de la Gerencia en lo que respecta a informes, documentos de
2 | trabajo, comunicaciones, contratos, contrataciones, proyectos normativos, aspectos comerciales y econdmicos derivados de
tratados internacionales, entre otros, cuando sea requerido.

Asesorar y coordinar la elaboracién del andlisis de coherencia regulatoria para la armonizacién de las practicas de supervision,

fiscalizacion y regulacién que ejecuta la Institucion.

i Asesorar y coordinar la elaboracién de la opinién técnica de la Gerencia en el marco de los procesos de promocion de la inversion
privada, de conformidad con la normativa de la materia y los lineamientos que para dicho efecto establezca el Consejo Directivo.

s Brindar opinion técnica sobre el anélisis de los efectos sobre las condiciones de competencia y el marco regulatorio en el sector
energético y minero, debido a procesos de integracién vertical y/o horizontal.

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

Coordinaciones internas

l Todas las unidades organicas de la entidad ‘

o~ C

/{LT%ndinaciones externas
(ol N

( "_-_,!as entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la Gerencia.
g
MACION ACADEMICA

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

Se requiere colegiatura Si

Se requiere habilitacién Si

CONOCIMIENTOS

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

Microeconomia, Macroeconomia, Teoria de la Regulacién, Organizacién Industrial, Econometria Aplicada, Economia de la Energia y
Mineria, Finanzas Aplicadas y Analisis de Impacto Regulatorio.
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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:

Master en economia o regulacion.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
Ms Word Basico Inglés Basico
p =1
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

Ii[laﬁos.

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.

[Saﬁos.

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.

[ ]

* 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.

E ]

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

OTROS REQUISITOS

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

Unidad Organica: Gerencia de Politicas y Analisis Economico
Denominacién: Especialista Senior en Analisis Econémico
Nombre del puesto: Especialista Senior en Andlisis Econdmico
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Politicas y Anélisis Econdmico

Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo las actividades de andlisis e investigacién econémica sobre los mercados de energia, mineria y otros mercados vinculados
de acuerdo al &mbito de competencia de la Institucion, asi como colaborar en la realizacién de estudios econometricos y cuantitativos
que requiera la Gerencia, a fin de brindar asesoria oportuna a la Alta Direccién y unidades orgénicas de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar los aspectos econdmicos a ser aplicados por las distintas unidades orgdnicas de la Institucién en el desarrollo de sus

funciones, en temas de regulacién, supervision y determinacién de las sanciones en los sectores energéticos y mineros.
5 Analizar los aspectos econémicos de las propuestas normativas y regulatorias y colaborar en la elaboracion de guias y lineamientos
de politica regulatoria a ser sometidas a consideracién del Consejo Directivo.
3 Analizar y evaluar los efectos de cambios en el entorno econdmico nacional y mundial sobre las condiciones de competencia y el
marco regulatorio en el sector energético y minero.
Realizar y coordinar los estudios econémicos sobre monitoreo de mercado para los sectores energético y minero, reportes de
i analisis econdmico sectorial, evaluacién de la proyeccién de ingresos econdmicos obtenidos por Osinergmin, estudios de

prospectiva sectorial y otros temas de competencia de la Institucién, a fin de emitir los informes y documentos de trabajo
respectivos.

Elaborar los informes de opinién técnica solicitados a la Gerencia sobre procesos de promocién de la inversion privada,
5 | asociaciones publico-privadas, aspectos financieros y procesos de integracién vertical u horizontal en los sectores energético y
minero, de conformidad con la normativa vigente y los lineamiento que establezca el Consejo Directivo.

Conducir la realizacion de estudios estadisticos, encuestas residenciales, comerciales e industriales sobre consumo y usos de
energia, asi como encuestas de percepcion y posicionamiento de las labores de Osinergmin.

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

Coordinaciones internas

Fa:ias las unidades orgénicas de la entidad

aciones externas
s]fas entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la Gerencia. .

FORMACION ACADEMICA

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

Se requiere colegiatura No

Se requiere habilitacion No

CONOCIMIENTOS

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

RESOLUCION Ne 1
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Microeconomia, Organizacion Industrial, Econometria Aplicada, Economia de la Energia y Mineria, y Finanzas Aplicadas.

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 especializacién requeridos:

Diplomado o curso (no menor a 90 horas) en economia o regulacion.

C) Conocimientos de ofiméatica e idiomas

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

Ms Power Point Intermedio

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

‘7aﬁos. l

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 piblico 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.

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

(S

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana? No

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién al cliente
Institucional Orientacion a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

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

al 02 de diciembre de'2016 ° °
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Politicas y Analisis Econémico
Denominacion: Especialista Senior en Politica Regulatoria
Nombre del puesto: Especialista Senior en Politica Regulatoria
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Politicas y Andlisis Econdmico

Dependencia jerdrquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ningung

MISION DEL PUESTO

l

Realizar el anlisis de politica regulatoria para evaluar los efectos sobre las condiciones de competencia y el marco regulatorio en el
sector energético de cambios en el entorno econémico nacional e internacional, contribuyendo el desarrollo de informes técnicos y
documentos de investigacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar guias, lineamientos en materia de politica regulatoria. Asi como, elaborar estudios de andlisis de impacto regulatorio y

esquemas de supervisién y fiscalizacién en los sectores de energia y mineria.

5 Atender las consultas técnicas en materia regulatoria que se encuentren dentro del dmbito de competencia de la Gerencia,
preparando para ello las presentaciones, documentos de trabajo e informes pertinentes.

4 Analizar y evaluar las propuestas normativas y regulatorias en el ambito de competencia de la Gerencia, que serdn sometidas a

consideracién del Consejo Directivo.

Ejecutar y revisar el andlisis de politica regulatoria e impacto econémico de la regulacién, supervision y fiscalizacion en las
4 | industrias de energia y mineria, en base a las normas y procedimientos vigentes, asi como armonizacién regulatoria en el mbito de
competencias de la Institucion.

Elaborar los informes de opinién técnica en el marco de los procesos de promocién de la inversién privada, de conformidad con la
normativa de la materia y los lineamientos que para dicho efecto establezca el Consejo Directivo.

Colaborar en el analisis de los efectos sobre las condiciones de competencia y el marco regulatorio en el sector energético, debido
a procesos de integracion vertical y/o horizontal.

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
7 | 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.

N7

-
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. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

l Todas las unidades organicas de la entidad ‘

Coordinaciones externas

2 ! Vi

\'«"J,ﬂigr Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Economia
Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No
Se requiere colegiatura No
Se requiere habilitacion No

CONOCIMIENTOS

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

‘ Microeconomia, Teoria de la Regulacién, Organizacion Industrial, Analisis de Impacto Regulatorio y Regulacién Tarifaria. ‘
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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:

‘ Diplomado o curso (no menor a 90 horas) en economia o regulacién.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

Ms Power Point Intermedio

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

‘ 7 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.

‘ 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.

LNO

* 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

Orientacién 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.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Politicas y Analisis Economico
Denominacion: Especialista en Econometria
Nombre del puesto: Especialista en Econometria
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Politicas y Andlisis Econémico

Dependencia jerdrquica funcional: --

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Elaborar estudios estadisticos, encuestas residenciales, comerciales e industriales sobre consumo y usos de energia, asi como
encuestas de percepcién y posicionamiento de las labores de OSINERGMIN. Asi como, coordinar la recopilacién, acopio y
procesamiento de informacién estadistica y econémica relevante que es generada por sus diversos drganos de linea, asi como por
Organismos externos.

Politica
analis
Econam

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar, brindado soporte cuantitativo y econométrico, en la realizacién de estudios de monitoreo de mercado para los sectores

1 | energético y minero, evaluaciones de la proyeccién de ingresos econémicos obtenidos por Osinergmin para determinar el flujo de
caja de la entidad, asil como estudios de prospectiva de los mercados regulados.

2 Realizar andlisis cuantitativos respecto a las actividades de supervision y determinacion de las sanciones en los sectores energético
y minero, a fin de brindar reportes para su analisis respectivo.
Realizar estudios econométricos, estadisticos y cuantitativos (en cuanto aplique), para el analisis del impacto regulatorio,

3 | monitoreo de mercado para los sectores energético y minero, anélisis econémico sectorial, evaluacién de la proyeccién de ingresos
econdrnicos obtenidos por Osinergmin, asi como otros temas en competencia de la Institucion.

" Brindar apoyo en el anélisis econométrico y estadistico para verificar los efectos sobre las condiciones de competencia y el marco
regulatorio en el sector energético vinculados a cambios en el entorno econémico nacional e internacional.
Realizar estudios econométricos, estadisticos y cuantitativos (en cuanto aplique), para el andlisis del impacto regulatorio,

5 | monitoreo de mercado para los sectores energético y minero, andlisis econémico sectorial, evaluacién de la proyeccion de ingresos
econdmicos obtenidos por Osinergmin, asi como otros temas en competencia de la Institucidn.

6 Ejecutar las actividades de los procesos relacionados a métodos cuantitativos, econométricos y estadisticos aplicados al sector de
energia y mineria, en base a las normas y procedimientos vigentes, a fin de cumplir con los objetivos de le Gerencia.
Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos

7 | de su 4rea 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 drea y/o dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

8 | —

Coordinaciones internas

‘ Todas las unidades orgénicas de la entidad ‘

dinaciones externas

; qd;as las entidades publicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de la Gerencia. l

Nivel Educativo Universitaria completa
Grado/Situacion académica Titulo/Licenciatura en Economia
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 documentacion de sustento)
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7
| Econometria, Métodos Cuantitativos, Microécenomia Aplicada, Equilibrio General y Evaluacién de Impacto Econdmico.

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:

LDipIomado o curso (no menor a 90 horas) relacionado en econometria.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

Ms Power Point Intermedio

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue 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.

K 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.

* 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 Orientacidn a resultados
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS

A continuacion, detalle algunos aspectos complementarios para el desempeiio en el puesto y que debe cumplir el postulante.
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N° de plazas Cédigo de plazas ‘ 53 | Clasificacién Nivel salarial _
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Politicas y Andlisis Econémico
Denominacién: Asistente Administrativo

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Politicas y Anélisis Economico
Dependencia jerarquica funcional: -

Puesto que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 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.

5 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 Gerencia y/o lefatura.

. Ejecutar el procedimiento de trémite documentario (estandarizacién, codificacién, registro, clasificacion, movimiento y archivo), de
la correspondencia de su Gerencia y/o Jefatura.

4 | Apoyar y coordinar la supervision de los servicios generales para el funcionamiento operativo de la Gerencia.

5 | 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
6 | de su 4rea, segin las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a la mejora continua de su érea
y/o dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

=
=
7 5
%.f‘ Econom *,)-
o
A

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Fodas las unidades organicas de la entidad

Coordinaciones externas

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

B FORMACION ACADEMICA

<

i /ﬂivel Educativo Técnica basica completa

/ Gado/Situacion académica Egresado en Asistente de Gerencia, Administracion, Secretariado o Computacién.
1 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 documentacion de sustento)

l Redaccion de documentos y control documentario. l
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B) Programas de especializacién requeridos Mentados 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:

—

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 ptiblico o privado

‘ 3 afios.

Experiencia especifica

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

rSecretaria

-

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

mﬁos.

(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 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 labares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Institucional

Orientacion al cliente
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.

RESOLUCION N2
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