PROCESO CAS IV PLAZA N° 009 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:
Organo o Unidad Organica: OFICINA DE ABASTECIMIENTQOS

Denominacién del puesto: Auxiliar Administrativo
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: No aplica
Dependencia funcional; Mo aplica
Puesto a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO
Ejecutar las actividades, técnicas y administrativas en la planificacion, organizacion, coordinacién, ejecucion, monitoreo y

evaluacion de las actividades que se desarrolla en la Oficina de Abastecimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO
Recepcion, clasificacion, registro, distribucion, y archivo de documentos que se maneja en la Oficina de Abastecimientos

Elaboracion y mantener actualizada y ordenada e{ archivo de informes, cartas, memorandum, oficios, entre otros que sean emitidos
y recibidos por la Oficina de Abastecimientos.

Atencidn a los requerimientos a través de pedidos de compra y pedidos de servicio.

Revisién de las conformidades presentadas por las areas usuarias, de acuerdo a los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas de cada expediente de pago, asl como las drdenes de servicio y compra de acuerdo a la normatividad vigente.

Solicitar comprobantes de pago a los proveedores, de acuerdo a la normativa vigente.

Recopilar, clasificar y distribuir y realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, derivandolas a las areas
competentes segun el proveido de Gerencia Municipal

Recepcidn y distribucién de pedidos de compras y servicios de las diferentes areas de la Municipalidad Provincial de Chota para
realizar el estudio de mercado.

Realizar Pedidos de Compra y Pedidos de Servicio en el sistema SIGA concerniente a la Oficina de Abastecimientos.

Verificacién y seguimiento de expedientes de los servicios prestados por terceros y proveedores de la MPCH

Notificacion y derivacion de las ordenes de servicios y de compras a los diferentes proveedores, asi como a las areas usuarias de
la MPCH para su atencion y conformidad.

Otras actividades que designe el jefe de la Oficina de Abastecimientos,

CORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Todas las &reas de la entidad de la Municipalidad Provincial de Chofa.

Coordinaciones Externas

Otras entidades publicas y/o privadas.

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar zon documentos):
Nota: No requiere de documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.
| Gestién Piblica y Ofimética |

B) Cursos y Programas de especialization requetidos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe fener no menos de 120 horas de capacitacion.

| SIAF/SIGA/SEACE, Ley de Contrataciones con el Estado.

C) Loppoimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivsl de dominia
GEIMATICA No Basico| intermedio | Avanzado IDIOMAS/ No Basico | Intermedia | Avanzado
) aplica DIALECTO aplica
Fer:mmassadur de X Inglés X
Hojas de X Quechua
calculo
progrema de X Otros
presentaciones (Especificar)
Otros Otros
(Especificar) (Especificar)
Otros Observaciones.
(Especificar)
Otros
(Especificar)




I

Experiencia General

FORMACION ACADEMICA
B) Grados/situacion académica y estudios requeridos para st G} ¢ Reguiers
eolagiatura’?

A Nive! edEative pussto

Incompleta Completa

D Primaria |:| D |:| Egresado E Bachiller D Titulado/Licenciatura Si D No EI
D Secundaria

Egresado de Administracién, Contabilidad, Computacién e N .
Informatica ) Requiere
habititacitn

[]

Profoeional?
I:| Ie_’ecpica |:| |:| :| Maestria |:| Egresado |:| Grado
asica
D Técnica D |:| No aptica Si D No El
superior
E universitario D E [:l Doctorado I:l Egresado [l Grado

No aplica

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

[ No menor a 02 afios de experiencia |

Experiencia especifica
a) Indigue el tiermpo de experiencia requerida para el puesto en ia funeion o la maleria:
| No menor a 06 meses de experiencia |

b} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiafe el tiempo requerido en el sector pablico:
INo menor a 06 meses de experiencia ]

¢) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado
Practicante Auxiliar Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente
Profesional o asistente coordinador departamento o director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

£Se requiere nacionalidad peruana? [X] si (] Ne

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la
documentacién migratoria que le permita trabajar en Pert

Anote el sustento

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

» Trabajo en equipo

¢ Qrganizacién y planificacién
+ QOrientacion a resultados

« Iniciativa propia

+ Compramiso en el trabajo

NACIONALIDAD

Lugar de presentacion del servicio: [ Municipalidad Provincial de Choia ]

Duracion del contrato: Hasta el 31 de diciembre de 2023 - renovable. |

S/2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles).
Remuneracién mensual: Incluye los montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentss judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

NO tener sancién por fata administrativa vigente.

Ofras condiciones esenciales del contrato:




