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_,J . MUNICIPALIDAD ANEXO N° 01 n>mq=O>zm_3=_o N° 001-2024-MDA
servr | __\V&..w | DISTRITAL DE ACHAYA FORMATO PERFIL DE PUESTOS PO | 001

.ﬁ,.nE:‘nq Orgénica

GERENCIA MUNICIPAL

No aplica
bre del cargo No aplica
Clasificacién No aplica

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SUB GERENTE DE ASESORIA LEGAL

GERENCIA MUNICIPAL

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Es el érgano de asesoramiento responsable de la interpretacion y aplicacion de la legislacion Municipal de la Institucion. Estd a cargo de un jefe, coodina sus actividades con las
demas Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Achaya y depende de la Alcaldia y Gerencia Municipal. Ademds, hard labor de apoyo administrativo a los organos de
gobierno y de Alta Direccion de la Municipalidad Distrital de Achaya.

oo..a 91575 SFUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y evaluar los asuntos de cardcter juridico legal en apoyo a la Alta Direccién y demas érganos de la Municipalidad.

Recopilar, evaluar, concordar y compendiar sistemdticamente los dispositivos legales relacionados con las actividades municipales, asi como mantener el archivo actualizado.

3  Absolver consultas que le sean formuladas por las diferentes Unidades Orgdnicas de la municipalidad, sobre asuntos administrativos.

a Revisar, corregir y/o visar los anteproyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos y resoluciones que les sean tramitados por los diferentes 6rganos de la Municipalidad, asi
como elaborar y tramitar los que le encomiende |a Alta Direccién.

5 Asesorar a la Alcaldia, Regidores, Gerencia Municipal y demds 6rganos de la Municipalidad en los asuntos juridico, legales administrativos que le sean consultados.

Colaborar en la formulacién y revision de proyectos de contratos, convenios y otros relacionados con los intereses de la Municipalidad

7  Brindar a los administrados la informacién plblica que posea o produzca la Municipalidad Distrital de Achaya.

8 Ejecutar las publicaciones de los dispositivos municipales que ordene la ley, en el diario encargado de los avisos judiciales y/o mediante bandos publicos y carteles impresos
fijados en lugares visibles y en locales de la Municipalidad, segun corresponda.

9 Las demads funciones propias que le sean asignadas por el Alcalde o Gerencia Municipal.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D

_um:.:m_._m_._ﬁmD

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura Si | X | No
D) éHabilitacion
profesional?
Abogado Si | X | No
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en Gestion Publica, Opiniones Legales, Conocimiento de la Ley N° 27972, Ley N° 30225 de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley N° 27444 - Ley de
Procedimiento Administrativo General.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestidn publica, Control Gubernamental, Contrataciones y otros certificados afines al cargo.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

04 afios




Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

e s
LR O‘M\W:Om
7

.vﬂ>w=.=u>0mm O COMPETENCIAS

Responsabilidad, liderazgo, puntualidad, organizacion de informacién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion.

MONTO MODALIDAD DE TRABAIO DURACION DE CONTRATO

S/. 3,200.00 PRESENCIAL 2 MESES

REQUISITOS ADICIONALES

on aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N° 01 CAS TRANSITORIO N° 001-2024-MDA
DISTRITAL DE ACHAYA FORMATO PERFIL DE PUESTOS CcODIGO DE PUESTO 002
GERENCIA MUNICIPAL
No aplica
No aplica
No aplica
Nombre del puesto SUB GERENTE DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia jerarquica GERENCIA MUNICIPAL
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Es el érgano de abastecer en forma oportina los bienes y servicios que es requerido por las unidades organicas de la municipalidad, para el cumplimiento del Plarf Operativo
Institucional, estd a cargo de un Servidor Plblico con nivel de Sub Gerente.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar los diferentes aspectos técnicos referidos a los procesos de abastecimiento, servicios y control patrimonial, en concordancia
con la normatividad legal vigente,

Elaborar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para la formulacion del Presupuesto Anual de la Municipalidad, asi como el correspondiente Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones, en coodinacion con las diferentes unidades o_.mu:mnmm.

Formular criterios de austeridad y prioridad para el éptimo aprovechamiento de los recursos inmersos en la programacion del abastecimiento para las unidades organicas de
la Municipalidad.

4  Ejecutar los procesos tecnicos de programacion, adquisicién, almacenamiento y distribucién de bienes materiales.

5  Suministrar en forma racional, sistematica y oportuna los bienes y servicios que requieran las diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

6  Supervisar y solicitar los movimientos de almacén

7\ Elaborar programas con la finalidad de preveer, conservar, mantener y controlar el uso de los bienes y equipos de propiedad de la Municipalidad.

Programar, coodinar y controlar las actividades de mantenimiento, limpieza y conservacion de las instalaciones enseres y equipos, asi como la presentacion de servicios
auxiliares y las actividades relativas al transporte, buen empleo mantenimiento y conservacién de los vehiculos motorizados de la Muncipalidad.

9 Establecer normas y procedimientos internos de seguridad para los locales, bienes materiales y personal de la Municipalidad.

Programar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacién, valorizacién, depreciacidn, reevaluacién, bajas y excedentes de inventarios de los activos fijos despreciables y

10 no depreciables.

11 Otras funciones que le asigne el Alcalde y/o Gerente Municipal.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D vm_....._m:msﬂm.D

No aplica




TR T L

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 aflos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Egresado(a) Bachiller x |Titulo/Licenciatura Si | X | No
D) ¢Habilitacion
profesional?
Contabilidad, Administracion y/o Abogado. Si X No
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto{No se requiere sustentar con documentos):

Contrataciones Publicas.

Ley N° 30225 de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, D. S. N° 011-2006 - Vivienda que apruba el Reglamento
Nacional de Edificaciones, Ley N° 29090 de Regulacién de Habilitacion Urbanas y de Edificaciones, Decreto Supremo N° 029-2019-VIVIENDA, LEY N° 32069 Ley General de

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Certificacion de OSCE vigente, Certificados en contrataciones, Certificacion de elaboracion de requerimiento de bienes y servicios, certificacion de Ley de Contrataciones, modulo SIGA

LOGISTICO
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
AutoCAD X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

04 Afios

riencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:




A

\CINA
e

3 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo publico/privado:

%
&ym_fgumu 0 COMPETENCIAS

iy

w&%mg:ﬁmn. liderazgo, puntualidad, organizacion de informacion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio y trabajo bajo presién.

MONTO MODALIDAD DE TRABAIO DURACION DE CONTRATO
s/. 3,100.00 PRESENCIAL X REMOTO 2 MESES
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N° 01 CAS TRANSITORIO N° 001-2024-MDA

~| DISTRITAL DE ACHAYA FORMATO PERFIL DE PUESTOS CODIGO DE PUESTO 003
GERENCIA MUNICIPAL
No aplica
No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre del puesto RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ULE-SISFOH
Dependencia jerdrquica GERENCIA MUNICIPAL
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Mejorar la equidad del gasto social y contribuir a mejorar la eficiencia y eficacia de los programas sociales, identificando a los grupos que requieren mas ayuda del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO
Recibir e impulsar el tramite de las solicitudes de Clasificacién Socioecondmica, ante la Unidad Central de Focalizacion, y de ser el caso recoger la informacién de los hogares

solicitantes de su @mbieto local, de acuerdo con los documentos técnicos que la Direccién General de Gestion de Usuarios y la Unidad Central de Focalizacién emitan para el
cumplimiento del dicho fin.

Asistir a las personas en el llenado del formato de solicitud vigente.

instrumentos de recojo de datos a los hogares, de acuerdo con los Documentos Técnicos establecidos por la Direccién General de Gestién de Usuarios y la Unidad Central de
Fozalizacion.

— 4. Planificar, ejecutar y conducir operativamente |a aplicacién de la Ficha Socioecondmica u otros instrumentos de recojo de datos e su jurisdiccién.

5 Ejecucion de estrategias de comunicaciones definidas por el nivel nacional.

6 Notificar a las personas, el resultado de la Clasificacién socioecondmica de su hogar.

7  Realizar el control de la calidad de la informacién recogida en la solicitud, la FSU u otros instrumentos de recojo de datos, en su jurisdiccién.

Participar y colobar en las actividades de capacitacién defenidas por el MIDIS.

9  Otras funciones que se le asigne la Sub Gerencia de Desarrollo Social y/o Gerencia Municipal.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicor o sustentar ) Temporal _H_ vm:sm:m:an

No aplica




2 Artaiit s

FOR

MACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incompleta Completa

Egresado(a)

X |Bachiller

Titulo/Licencia

tura Si No

D) ¢Habilitacién
profesional?

(16 2 afios) Bachiler en contabilidad, Psicologia, ingenieria agronomica. Si No
Técnica Superior
(36 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CIMIENTOS
) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto(No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento del llenado de las fichas 100, fsu yNV100, Manejo de la Plataforma de SIGOF.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No Aplica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

02 afios

Experiencia laboral especifica




01 afios

. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo publico/privado:

igos

L@:ﬂ:._obomm O COMPETENCIAS

@mN_uo:mma__ama liderazgo, puntualidad, organizacién de informacior, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion.

MONTO

MODALIDAD DE TRABAIO

DURACION DE CONTRATO

$/. 2,100.00

PRESENCIAL

X

REMOTO

2 MESES

REQUISITOS ADICIONALES

_zo aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N° 01 CAS TRANSITORIO N° 001-2024-MDA

DISTRITAL DE ACHAYA FORMATO PERFIL DE PUESTOS CODIGO DE PUESTO 004

GERENCIA MUNICIPAL

Unidad Organica No aplica

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS
Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE TESORERIA

—
MISION DEL PUESTO

Servicio de cobranza de Impuestos Muncipales y Recursos Directamente Recaudados

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Determinar la cuantia de los tributos, tales como impuestos y tasas, de acuerdo a Ley que deben pagar los contribuyentes de la Municipalidad en coordinacion con las dreas
correspondientes.

Dirigir y controlar la recepcién de Declaraciones juradas para la recaudacion y fiscalizacién de tributos Municipales.

Asesorar y orientar al contribuyente en asuntos tributarios para mejorar el cumplimiento de sus obligaciones.

Llevar el registro numerado de las acotaciones y liquidaciones efectuadas en el drea de su competencia.

Organizar y controlar el sistema de archivo de la Unidad.

Realizar y/o prever que los boletajes de los ingresos de la municipalidad estén debidamente controlados en la numeracion y la cantidad que se requiere.

Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean enviados para opinion.

Realizar la custodia y controlar los ingresos que capta la municipalidad por distintos conceptos contemplados en el TUPA

Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Tesoreria.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal _H_ Permanente _u

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nive| Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢éColegiatura?
N,u incompleta Completa Egresado(a) X [Bachiller Titulo/Licenciatura Si No X
<
I Primaria D) éHabilitacién
RV, profesional?
' Secundaria
Técnica Basica Bachiller en contabilidad, Ingenieria empresarial e informatica, Si
(162 afios) Administracion. _ No X
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X  |Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
APy A
3/ EQNOCIMIENTOS
; 5 nocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
i,ronwimna en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF modulo Determinacion y Recaudacidn, Gestion publica, cobranza de impuestos.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
9 Tributacion Muncipal.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Excel X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X i
Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

02 afios

eriencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:




01 afios

. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo publico/privado:

OFICINA
SELHY1A
GENLK

@@
w

“‘
.4‘
"MABILIDADES O COMPETENCIAS

U a

_E.m/ onsabilidad, liderazgo, puntualidad, organizacién de informacién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio y trabajo bajo presion.

MONTO MODALIDAD DE TRABAIO DURACION DE CONTRATO
S/. 2,600.00 PRESENCIAL X REMOTO 2 MESES
REQUISITOS ADICIONALES

_zo aplica




MUNICIPALIDAD ANEXO N° 01 CAS TRANSITORIO N° 001-2024-MDA

DISTRITAL DE ACHAYA FORMATO PERFIL DE PUESTOS CODIGO DE PUESTO 005

GERENCIA MUNICIPAL

Unidad Organica No aplica

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto RESPONSABLE DE LA OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA
Dependencia jerarquica GERENCIA MUNICIPAL

MISION DEL PUESTO

Gestionar la inversién piiblica requerida por la Municipalidad Distrital de Achaya en su fase formulacion y evaluacion

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién y evaluacién aprobados por la DGPMI, asi como las metodologias especificas aprobadas por los
Sectores, para la formulacién y evaluacién de los proyectos de inversién cuyos objetivos estén directamente vinculados con las competencias de la entidad o empresa pblica a
la que pertenece la UF.

Elaborar Ias fichas técnicas y 105 estudios de preinversion con el fin de sustentar la concepcion tecnica, economicay el dimensionamiento de los proyectos de inversion,
teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacién Multianual de Inversiones; asi como los fondos publicos
estimados para la operacién y mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversion y las formas de financiamiento.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacién.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion

Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

Verificar y aprobar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversién que sustentd la
declaracién de viabilidad de los proyectos de inversion

Registra en el banco de inversion los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacién, ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién.

Cumplir con otras funciones que le delegue la Gerencia Municipal o que le sean dadas por las normas sustantivas.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D vm«:..m:mzan

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller x |Titulo/Licenciatura Si| x| No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Tecnlca 8eicn Ingenieria Economica y/o economista i
{162 aios) g ¥ Si ] X | No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento en Gestion Publica, INVIERTE.PE, Formulacion y evaluacion de proyectos de pre-inversion.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Inversion Publica, Gestion Publica, Contrataciones y/o otros relacionamos a la materia
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
IMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
- Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

03 afios




Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

‘ r)w_r_cbomm O COMPETENCIAS

Responsabilidad, liderazgo, puntualidad, organizacion de informacién, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio y trabajo bajo presion.

MONTO

MODALIDAD DE TRABAIO

DURACION DE CONTRATO

S/. 2,800.00

PRESENCIAL

X

REMOTO

2 MESES

REQUISITOS ADICIONALES

_zo aplica




*Raemdl™ o .
P MUNICIPALIDAD ANEXO N° 01 CAS TRANSITORIO N° 001-2024-MDA

ek ,VL F] ‘RISTRITAL DE ACHAYA FORMATO PERFIL DE PUESTOS CODIGO DE PUESTO | 006
IDENTIFICACION
GERENCIA MUNICIPAL
No aplica
No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del puesto Asistente Administrativo de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial
Dependencia jerdrquica GERENCIA MUNICIPAL
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Apoyar en la Programacion, ejecutacién y controlar el abastecimiento de bienes, servicios y obras en cumplimiento de las normas legales vigente

/2 Recepcion y verificacion de las actas y/o memorandos de conformidad para el pago de las adjudicaciones sin proceso, cuando corresponda.

Elaboracién de proyectos de documentos internos (informes u otros) que coadyuve para continuar con el trdmite de pago de Ordenes de Servicio y/o Compra segtin

3
corresponda.

/4 Apoyo en la revision del cumplimiento de los términos de referencia para para la elaboracién de Ordenes de Servicios o Compras

5 Realizar diversas actualizaciones de la base de datos del control de pago segun corresponda, de las ordenes de servicic y 6rdenes de compra menores o iguales a 9 UIT,

6  Supervisar y solicitar los movimientos de almacén

7  Realiizar la verificacidn, digitalizacién y archivo de legajo documental derivadas de los pagos de Ordenes de Servicio ylo Compra segtin corresponda

Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Abastecimiento y control patrimonial.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D vm_.:._m_.__msan

No aplica




FOR

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

X |Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Si

No X

Primaria D) ¢ Habilitacién
profesional?

Secundaria

“.Hm.nm_aw.n“mm”uu_.nu Contabilidad, Administracién, Gestién publica y/o Afines al cargo. Si No X

Técnica Superior

(3 6 4 afos)

X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
No aplica
Doctorado Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
GESTION PUBLICA
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
NO APLICA
nocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
|Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

01 Afos

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

NO APLICA

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo n:w__.,no\u_,_,anﬂ

NO APLICA




HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, liderazgo, puntualidad, organizacién de informacion, confidencialidad, trabajo en equipo, vocacién de servicio y trabajo bajo presién.

MONTO MODALIDAD DE TRABAJO DURACION DE CONTRATO
ﬁﬁ%\\ S/. 1,900.00 PRESENCIAL X REMOTO 2 MESES
2
7 RE@UISITOS ADICIONALES
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