FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo - UNIDAD DE ABASTECIMIENTO ) ) -
Unidad Orgénica | noApLca o )
PuestoEstructural | NOAPLICA

Nombredelpuesto:  |Tecwicow) ] R
Dependencia jerdrquica lineal: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Dependencia funcional: _ |nospuca . _
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar labores de apoyo administrativo, asistencia técnica y gestién documentaria a la Presidencia de Comisidn Organizadora de la Universidad
Nacional Daniel Alomia Robles.

FUNCIONES DEL PUESTO
Verificar a través de las Ordenes de Compra y PECOSAS Ja recepcién, almacenamiento y entrega de materiales y equipos, comprobando la cantidad, peso,

nimerg de serie, estado de funcionamiento y otras especificacicnes necesarias.
Elaborar el inventario de bienes en custodia temporal de Almacén y velar por |a adecuada conservacién y
seguridad de los bienes

3 Prestar ia asesoria correspondiente a los Comités Especiales y Permanentes de Contrataciones en la elaboracidn de bases, y demds etapas del proceso
hasta el otorgamiento de ia Buena Pro

4 Prestar la asesorfa correspondiente a los Comités Especiales y Permanentes de Contrataciones en la elaboracién de bases, y demas etapas del proceso
hasta el otorgamiento de la Buena Pro
5 Elaboracion del resumen de Almacén mensualizado para conciliar con la Unidad de Contabilidad.
Procesar las PECOSAS, Kardex y Control Visible de almacén.
6 | Desempeiiar las demds funciones asignadas por el Jefe de la Unidad de Abastecimiento
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: o - - e
Direccibn General de Administracion, Unidad de Abastecimiento, Unidad Funcional de Control Patrimonial y Unidades Organicas de la
Universidad Nacional Daniel Alomia Robles
| Coordinaciones Externas:
No aplica. )
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

2

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

C) éColegiatura?

Egresado(a) Bachiller X Titulo/ S§ No
Incompleta Completa Licenciatura

Primaria D) éHabilitacion
profesional?

Administracidn, Contabilidad, Economia o afines
Secundaria Si No

Técnica Bdsica Maestria Egresado Grado
(19 2afos)

X Técnica X
Superior
(3 6 4 afips)

Doctorado D Egresade D Grado

Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

- Gestidn Publica.

- Directiva para fa gestién de almacenamiento y distribucidn de bienes muebles

Nota: Cada curse debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
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» Sistemas administrativos (SIGA, SIAF, SEACE)
+ Gestidn Publica
+ Gestién de Almacen en el Sector Publico

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

[ Nivel de dominio ) Nivel de dominio ‘
OFIMATICA | < = | e IDIOMAS / — TR P 5
No aplica Basico ntermedio | Avanza t:': : DIALECTO IL-NO aplica sico | In erm_e io L vanzado g
Procesador de X , | Inglés '
| | X | |
| textos ) | == | | |
| Hojas de cdleulo ' X | Quechua I | :
" Programade X | Otros (Especificar) | N T_—" |
presentaciones | | - | ! ! '
Autocad | Otros (Especificar) | ‘
=l .. _ y L |
Otros | ‘
Otros — '. — —{ Observaciones.-

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. I =

Minimo dos (02} afios de experiencia general.

periencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia: S -

Minimo das {01) afios de experiencia en el sector piblico o privado desempefiando funciones relacionadas a la materia.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo seis (06) meses.

€} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o x | Analista Especialista Supervisor / Jefede Areao Gerente ¢
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,
o ASPECLOS COMBPTE 0s Sobre €7 requisito de EXperiencla, €n taso existisrd dle a7 oI €
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, responsabilidad, empatia, proactividad, trabajo en equipo, manejo de conflictos, comunicacion,
resolucion de problemas, planificacion, capacidad de elaboracién de documentos administrativos.
REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica

DNDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Jr. General Prado N° 634 Hudnuco — Sede Central

Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato.

s/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Contraprestacién mensual

ol



