ANEXON° 01

Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del puesto
Bependencia jerdrouica

Puestcs a su cargo

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

NO APLICA

NO APLICA

ASISTENTE EN EJECUCION CONTRACTUAL (CODIGD 543,15.006}

NO APLCA

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contratar, bajo el régimen de Caontratacion Administrativs de Servicios, un (1) ASISTENTE N EJECUCION CONTRACTUAL, a fin de organizar la documentacidn de los expedientes de
contratacidn n en el marco de la normativa de contrataciones del estado y el Decreto legilative n® 1439, para desempefiarse en la Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacionai
Tecnoidgica de Lima Sur - UNTELS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ingresar informacién en el Modulo de Contratos de| SEACE.

2 Preparar la documentacion que soliciten las diversas dependencias de los expedientes de contratacién que se encuentren en ejecucion contratual

3 preparer los documentos para e tramite de |os expedientes de pagos.

4 Hacer seguimiento a los pedidos de verificacién y fiscalizacion posterior de i0s expedientes de contratacion.

5 Llevarregistro y custodia de {os expedientes de contrateion.

& Elaborar cosntancia de prestaciones de |os expedientes de contratacion.

7 Elahorar proyectos de cartas, oficios y otros relacionados a los contratos de fa entidad.

8  Otras funcicnes asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Temporal E Perma nente{:j

SEcHoN:pequisTos
T 7 . o

= TFORMACIGN ACADEMICA
ApNivet Educative

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?

DEgresado(a) l:]BachiHer DTitqu/ Licenciatura Si D No

Primaria 0} éHabilitacidon
profesional?

s w5

incomplets Completa

Secundaria

Técnica Basica Estudiante universitario del Vi ciclo o més en: Derecho, Contabifidad o

{16 2 afos) administracion o afines.
Técnica Supetior
[3 & 4 anos)
X Universitaria X
] Maestria | 1 Egresado | |Grado
lDoctoradc ‘ lEgresado ’ IGrado




CONOCEMIENTOS
A) Conocimientos téchicos principales requeridos pars el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

ICcntrataciones del Estado

8} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

| GESTION PUBLICA.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA {DIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedic Avanzado No aplica Basico Interrnedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hejas de calculo X Quechua X
Programa de presentacianes X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar} X Otros {Espacificar) X
Ctros (Especificar) X Observaciones:
Otros (Especificar} X
EXPERIENCIA

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

iDos {2) afios.

Experigngia laboral especifica
A. Indique el fiempo de experiencia requerido para el puesto en fz funcién o a materia:

IUn afio (01} asistente administrativo en publico o privade

B. Indigue & tiempo de experiencia requeride para ef puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

IUn ano (01) asistente administrative en publico o privado

C. £n base 2 la experiencia requerida pars ef puesto (parte A), sefiale & tiempo requerido en el sector pablico:

INinguno.

Otros asp 1 ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiery algo adicional para ef puesto.

HABHIDADES O COMPETENCIAS

+Trabajo en equipo
*Vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES




