Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-ES: Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Servicios Generales

Funciones del cargo estructural:

Mision:

Verificar y supervisar la administracién de los servicios de mantenimiento, implementaciones y remodelaciones, en base a las
normas, procedimientos y politicas vigentes, a fin de proporcionar ambientes de trabajo seguros y en adecuado estado de
conservacion.

Funciones:

1. Planificar y coordinar la ejecucidn de los programas de acciones de mantenimiento preventivos y correctivos que se encuentran
dentro y fuera del plan de mantenimiento con las dreas usuarias y de soporte, contratistas y personal de servicios generales, a
fin de atender las necesidades generadas.

2. Gestionary supervisar los procesos de implementacion, remodelacidn y acondicionamiento de oficinas y locales a nivel nacional,
bajo los estandares de calidad, seguridad, medio ambiente e identidad institucional de Osinergmin.

3. Programar y coordinar la contratacion del suministro de combustible para abastecer a la flota vehicular de la institucién.

4. Monitorear los trabajos que realizan los contratistas, a fin de detectar los incumplimientos de los servicios contratados y realizar
medidas correctivas.

5. Elaborar indicadores y registros del proceso de Servicios Generales, a fin de brindar informacion para la toma de decisiones de
la jefatura.

6. Apoyar en las actividades de SGS-SGA, sobre los servicios gestionados para trabajos de mantenimiento de infraestructura,
implementaciones, remodelaciones, acondicionamientos de oficinas y servicios que correspondan la aplicacion de las politicas
de SGS-SGA establecidas por la institucidn.

7. Ejecutar las actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, sistemas integrados de
gestion, presupuesto, planes operativos y estratégicos de su area, 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.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Condiciones atipicas para el desempeno del puesto: Debe realizar viajes a sedes de la entidad o regiones seglin necesidades
institucionales.
Periodicidad de la Aplicacion: Temporal, viajes eventuales acorde a las competencias del puesto.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por la universidad en las carreras de Administracién, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria
Administrativa o Arquitectura

c) Colegiatura/Habilitacion: No/No

Conocimientos

a) Conocimientos técnicos que no requieren documento sustentatorios: Gestion de servicios generales, gestion de proyectos,
mantenimiento de inmuebles, seguridad y salud en el trabajo, y normativa de contrataciones del estado, ERP-SAP, sistemas
integrados de gestion.

b) Cursos y/o programas de especializaciéon: Programa de especializacién de 120 horas o 120 horas acumuladas en cursos en los
ultimos 10 afios en: mantenimiento de infraestructuras y/o mantenimiento y/o servicios generales y/o facility management y/o
seguridad y salud en el trabajo y/o contrataciones del estado y/o gestion publica y/o afines.

c) Ofimatica/ldiomas: Nivel intermedio en procesador de textos, hojas de célculo, programa de presentaciones /Nivel basico en
inglés

Experiencia

a) Experiencia general

Con experiencia general minima de 05 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) Experiencia especifica en la funcién o materia:

03 afios desde puestos de Analista o equivalente

b.2) Experiencia especifica en el puesto o cargo:

03 afios desde puestos de Analista o equivalente

b.3) Experiencia especifica en el sector publico:

01 afio desde puesto de Analista o equivalente

Requisitos adicionales

Datos adicionales del cargo
Organo o unidad organica: Gerencia de Administracién y Finanzas
Dependencia jerarquica: Jefe de Logistica
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