Municipalidad

.
i
. l@; jn San Isidro

e
SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad Orgénica
Nombre del cargo:
Clasificacion
Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica:

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Gerencia de Administracion y Finanzas

Subgerencia de Patrimonio y Servicios Generales

No aplica

No aplica

Analista de compras menores

Subgerente de Patrimonio y Servicios Generales

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar labores administrativas para compras y gestién de caja chica, de acuerdo a los lineamientos normativos vigentes, con la finalidad de garantizar la atencién para el cumplimiento de metas de la
Subgerencia de Patrimonio y Servicios Generales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la busqueda, seleccion y evaluacién de proveedores para compras menores por caja chica que demande urgente atencion, a fin de cubrir las necesidades.

2 Asistir en el control de los gastos menores, con la finalidad de tener la documentacion y justificacion de cada transaccion.

3 Registrar las compras y los documentos relacionados (facturas, recibos y comprobantes de pago), con la finalidad de contar con la data actualizada.

rendimiento diario.

Gestionar la contratacién del abastecimiento de combustible de las unidades vehiculares durante el servicio y verificar el reporte del recorrido, con la finalidad de llevar el control del consumo y

5 Brindar apoyo en tareas administrativas generales y atender consultas internas relacionadas con el drea, a fin de elaborar el proyectado y/o informes cuando el drea y/o jefe lo requiera.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal El Permanente I:l
‘ No aplica.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/si jé y carrera/esp i requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa X Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura Si l:l No X
Primaria - Egresado/a universitario/a en Ingenieria Industrial y/o Administracién y/o Contabilidad; D) ¢Habilitacién profesional?
o
Secundaria - Egresado/a técnico/a superior en Administracién y/o Contabilidad y/o Ingenieria si No X
industrial o afines por la formacién.
Técnica Bésica
Maestria Egresado Grado
(1 02 afios) 8
Técnica Superior .
X No aplica
(3 0 4 afios) ’ P ‘
X | Universitaria X Doctorado Egresado Grado
| No aplica
CONOCIMIENTOS
A) C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
- Procesos administrativos
- Redaccion de informes
- Manejo de caja chica
- Contrataciones con el Estado.

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

- Programa de especializacion relacionado a Gestién documentaria, y/o Gestidn publica, y/o Contrataciones con el Estado (Minimo 90 horas).

0 ¢ de Ofimética e Idi Ieyial
. 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
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

‘Tres (03) afios.

Experiencia Laboral especifica

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

‘ Dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

‘Un (01) afio como asistente y/o analista y/o puestos similares.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|un 01) aio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

‘No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Adaptabilidad, analisis, control, y organizacién de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

‘No aplica.




