(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacidn: No se considera
Nombre del puesto: Especialista en contratacion estatal
Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Logistica
Dependencia Jerarquica funcional: Oficina General de Administracidn
Puestos gue supervisa: No tiene

MISIGN DEL PUESTO CAs N- O4-2013 - JN PE

Brindar apoyo operativo en la Unidad de Logistica con la finalidad de lograr la ejecucion de los procesos de seleccion programados en el
Plan Anual de Contrataciones

FUNCIONES DEL PUESTO

10

necesaria para su atencion correspondiente por parte de la Unidad de Logistica

Revision de pedidos y/o requerimientos de bienes y/o servicios, si cumplen con la remisién de la documentacion

procedimientos de seleccién programados en el PAC, integrar los comités de seleccion

Formulacién de estudios de posibilidades que ofrece el mercado de adjudicaciones menores a 8 UIT o de

Registro en el SEACE de los actos comprendidos en procedimientos de seleccién

Unidad de Logistica

Elaborar informe sobre el estado situacional de los procedimientos de seleccién que le sean encargados por el Jefe de |a

Llevar control de las cartas fianzas de los contratos suscritos derivados de procedimientos de seleccion.

Brindar asistencia técnica a las dependencias usuarias en la elaboracién de requerimientos de compras y servicios.

Elaboracion de reportes de érdenes de servicio / compra y devengados

Elaborar expedientes de contratacion conforme a normativa de contrataciones

Conformar comies de seleccion.

Otras actividades que le sean asignados por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina de la Sede Central, Sedes Regionales

Coordinaciones Externas

OSCE

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

D Secundania

Incompleta  Completa Egresadola)

Ingeniero  Industrial o Economista
Contador

Bachiller

Técnica Basica

11 6 2 afos) X [|Titulo/ Licenciatura

EILIE

Teécnica Superior

(36 4 afos) Maestria

Universitario

HNIN N
[=] 10

Fgresado D Titulodo

Doctorado

B

C.) éSe requiere
Colegiatura?

ofup

iRequiere  habilitacion
profesional?

[-0-



A.) Canocimientos Técnicos principales requeridos para el puésto (No retjuieren documentacion sustentorio) :

Contratacionescaon el Estado, conocimiento y operatividad del SIGA, SIAF y SEACE

B.} Programas degspecializacion requendos y sustentados cori documentos.
Nata Codoruise di-esgeciafizocion delien teaer no menns de.24 hores.de capakitacion y los dipfomodos g menas.de. 90 horas. Eale]

Indique los cursas y/0 programas e especializacion regueridos:.
Programa de nspecializacion en tontratacion pablica np.merior.a 120 horas,

c.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

MNoapiice { Basico | lotermedia| Avanzada " Basico’ | intermedic | - Avaneide

PowefPoint X

EXPERIENCIA

Experiencia generai

Indique fa cantidad total de-afos de experiencia laboral; ya sea en.el séctor. pdblico 0 privade.

03 ANOS DE EXPERIENCIA:

Experiencia especifica
A.] Margue-ai nivel:minimo de puesio que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblice o privado:
Practicante Anxiliar o analista f ) Supefvisor / Jefe dé Arean Geérente o
profesional Asistente Especialista Canrdimadar Opto. Director
B.) Indigue el'tiempo da experientia requerida para el puesto; ya sea en el sector pdblico o privado:
|32 afds

C.) Er base a i# experioncia reguerida para el puesto {parte B], margue si es o no necesario contar con experiencia.en el Sector Pablico:
S.f,_ el guesto requicre coptor con exgeriencla en ef séctar publico DNO, el pueito.no requiere coniar con experiencio en ef sector pubifico. v

* Encuso gue s se reguiera ekperencin en-ef sector priblico, indigue ef tiempo de experiencio en el puesio y/o' funciones equivglentes.

Con experiencia minima de 06 [seis) meses en él drea de Logistica en'el sector publico

“‘encione otros aspertos complementorics sobre-ef.requisita dit experiencior en cso existieca ofgo adicionad para ¢l puesta..
Certificacion vigente otorgdda por &l OSCE.

HABILIDADES 6 COMPETENCIA
Adaptabilidad, Analisis, Atencién, Comprensidn lectora, organizacian, redaceion; sintesis; comunicacién.
CooperaciGn, dinamismo, con iniciativa, empftia, orden; planificacién, autocdntral, comunicacidn.

Con capacidad para trabajaren equipa y didgonibilidad para viajar a riivel macional.

/i
)/

JEFE {a}. '
UNIDAD DE OGISTICA




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Sede Central: Jr. Carabaya 456 Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO

:'a lafirma del contrato

TERMINO : 31 de junio 2018

REMUNERACION MENSUAL

$/6.000.00

asi como toda deduccion aplicable al

trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convocatoria
Publicacion:del Proceso en €l {nidad de
2 isenvicio Nacional de Empleo Recursos Humarios
CONVOCATORIA
Publicacién de ta Convocatorio 14/02/2018 Unidad de
3 €n www.inpe.gob.pe. -20/0212018 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja.de vida
documentada en al sgte direccion : 2110212018 Mesa de Partes del
4 Jr. carabaya 456 Lima INPE
de 08.30 am a 4. pm,
SELECCION
Unidad de
5 Evaluacion de la Hoja de vida 22/02/2018 Recursos Humanos
Publicacion.de Resultado de Ja Unidad de
6 hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe 23/02/2018 Regursos Humanos
Entrevista :
en la al siguiente: direccion * Unidad de
7 | Jr. carabaya456 Lima 26/02/2018 Recursos Humanos
Publicacion de.Resultado final Unidad de
§ - www.inpe gob.pe 27102218 Recurses Humarnos.
SUSCRIPCION Y REGISTRQ DE CONTRATO
Unidad de
9 {Suscripcion de Contrato 28102/2018 Recursos Humanos
Unidad.de
10 |Inicio de iabores' 01/03/2018 Recursos Humanos

* LOS DOCUMENTOS SE.PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO. ESPECIFICAR
EL NUMERO DEL PROCESO Y EL CARGO AL QUE ESTAN POSTULANDO




