rAfio de la lucha contra fa_corrupcion e impunidad”

REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
PROCESO CAS N.° 103-2019-MDJM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (1) ANALISTA il
ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

. OBJETIVO DEL PUESTO
Contratar el servicio de una persona natural que efectué las funciones de analista I
administrativo de la Gerencia de Participacién Vecinal

1L PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia (1) 5 afios minimo en el sector plblico o privado
4 afios de experiencia especifica en un cargo
relacionado al puesto

etencias (2) - Compromiso
o0 DELE - Responsabilidad
Sy %) - Vocacién de servicios
- Comunicacién
- Qrigntacion a resultados
- Planificacion
A - Organizacion
WL RGN

* gcion Académica, grado académico y/o nivel Egresado de carrera universitaria o titulado de la
de estiudios (3) carrera Contador Publico

Cursos y/o estudios de especializacion - Curso en nuevas tendencias en Gestidn
Logistica :

- Curso Planeamiento y Gestidn

- Curso de Excelencia de Administracion y
Liderazgo

=
3

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o | - Conocimiento en realizacion de inventarios
indispensables (4) y deseables (5) - Manejo de Excel y Word
‘ - Conocimiento en redaccion de documentos

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
1. Evaluar y efectuar los requerimientos de personal de la Gerencia de Participacion Vecinal
2. Coordinar el seguimiento para la emisién de la conformidad de servicios en el marce de la
ley de Contrataciones con el Estado
3. Efectuar el seguimiento a los pagos para su cancelacion oportuna de los proveedores
4. Efectuar y hacer seguimiento al registro y control de caja chica de la Gerencia de
Participacion Vecinal
5. Apoyar en la coordinacién del suministro de los materiales y equipos de trabajo al personal
del area y controla la existencia de los mismos ]
6. Apoyar en la supervision del sistema de informacién documental del Area
7. Realizar otras funciones asignadas por el gerente relacionado a la mision del puesto

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Participacion Vecinal
Av. Cuba 749 — JesUs Maria
Remuneracion mensual S/. 5000

Duracién de! contrato 3 meses




