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REQUISITOS DEL PERFIL DEL PUESTO

CARGO AIRHSP UNIDAD ORGANICA Y/O CANTIDAD | REMUNERACION
DEPENDENCIA MENSUAL
ESPECIALISTA 000422 UNIDAD ZONAL TUMBES 01 S/3,000.00
ADMINISTRATIVO

I. DEPENDENCIA
Unidad Zonal Tumbes
iI. OBJETO

Contratar los servicios de un/a (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO para asegurar
la adecuada gestién administrativa de la Unidad Zonal y las Oficinas Zonales adscritas,
garantizando la operatividad de los procedimientos internos, el seguimiento de los
tramites administrativos y el logro de los objetivos institucionales y encargos.

lll. BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo N° 1057 "Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios".

b. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

AGROfRA (W) ¢ Directiva General N° 005-2019-MINAGRI/SG “Procedimiento para la convocatoria,

e —. seleccion y contratacion de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°

Fimado digiaimerte por 1057, contratacion administrativa de servicios, en el Ministerio de Agricultura y

Q?héAg“zf‘;ézz7f:‘;838§8“0:00 Riego” aprobada por Resolucién de Secretaria General N°0125-2019-MINAGRI-

. SG y su modificatoria dispuesta por la Resolucién de Secretaria General N°180-
2019-MINAGRI.

d. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, aprueba la
“Guia para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057".

e. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Elaborar, analizar y proponer mejoras a los procedimientos administrativos del area,
en el ambito de su competencia.

2. Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con los sistemas administrativos:
personal, abastecimiento, presupuesto, contabilidad o control patrimonial, segun la
especialidad asignada.

3. Elaborar informes, cuadros de control, reportes técnicos y documentos de gestion
requeridos por el inmediato superior

4. Verificar la aplicacion de normas y directivas vigentes en los procesos
administrativos del area.

5. Participar en la formulacion y seguimiento del Plan Operativo Institucional (POl) y del
Presupuesto del area, relacionado a las funciones asignadas.

Jr. Cahuide N2 805, Jestis Maria — Lima, Perti

T: (511) 205-8030 iEL PERO A TODA
www.gob.pe/agrorural Mnul"“n!



* 0
Unidad de Gestion de 2 . ’5
recursos Humanos  AGRORURAL

——

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

6. Brindar asistencia técnica y orientacion a las unidades organicas en temas
administrativos de su competencia, de ser el caso.

7. Supervisar el registro y archivo de documentacion administrativa y técnica del area,
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

8. Participar en comités, grupos de trabajo o actividades institucionales relacionadas
con la gestion administrativa.

9. Ofras funciones que le asigne el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

V. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia general no menor cuatro (04) afios en el sector

Experiencia general publico y/o privado.

Experiencia especifica no menor a tres (03) afios
desempefiando funciones en gestion administrativa o afines,
de los cuales al menos dos (02) afios deben ser en el sector
publico.

Experiencia especifica

- Analisis y pensamiento critico.

- Planificacién y organizacion.
Competencias - Trabajo en equipo y cooperacion.
- Orientacién a resultados. Q

- Comunicacion efectiva.

Formacién Académica, grado Titulo  profesional  universitario en  Administracion,
académico y/o nivel de estudios Contabilidad, Economia, Derecho o carreras afines.

- Cursos y/o Programas de Especializacion en gestion
publica, sistemas administrativos del Estado, formulacion
Cursos y/o estudios de especializacion | presupuestal, o similares (minimo 60 horas acumuladas en
los ultimos 5 afios).

- Deseable contar con certificacion OECE vigente.

- Normatividad de los sistemas administrativos del Estado
(Ley N° 27444, Ley N° 28112, Directivas de MEF, SERVIR,
Conocimientos para el puesto y/o etc.).

cargo. - Elaboracién de documentos de gestion administrativa.

- Herramientas informaticas (Word, Excel, PowerPoint,
SIGA, SEACE, SIAF, u otros segun el area).
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VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Unidad Zonal Tumbes su ambito de jurisdiccion

Duracién del contrato

Tres (03) meses desde la fecha de inicio de la suscripcion del
contrato, sujeto a prérroga o renovacién en funcién a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal (Necesidad
Transitoria

Remuneraciéon mensual

S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles)

- Y los incrementos otorgados por el D.S. 311- 2022-EF,
D.S. 313-2023-EF, D.S. 265-2024-EF y D.S. 279-2024-EF.
-Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
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