FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

Denominacién: (NO APLICA)
Nombre del puesto: ASISTENTE DE ALMACEN
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENTE DE PARQUES Y JARDINES
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENTE DE PARQUES Y JARDINES

Puestos que supervisa: (NO APLICA)

Garantizar el adecuado control, registro y distribucién de los insumos, herramientas y materiales necesarios para las actividades de mantenimiento,
conservacién y recuperacion de dreas verdes de la Subgerencia de Parques y Jardines. Asegurar la gestion eficiente del almacén, optimizando los
recursos y contrlbuyendo al cumpllmlento de los Ob]etIVOS operativos del drea.

Gestionar el almacenamiento, control y distribucién de insumos, herramientas y materiales utilizados en el mantenimiento y conservacién de
dreas verdes.

Llevar un registro actualizado del inventario de almacén, realizando reportes periddicos sobre el stock disponible y los requerimientos de
abastecimiento.

3 Coordinar con las diferentes dreas la entrega de materiales y equipos necesarios para la ejecucién de las labores operativas.

4 Supervisar la correcta recepcién y almacenamiento de los bienes adquiridos, verificando que cumplan con las especificaciones técnicas requeridas.

Controlar la entrega y recoleccién de vales de combustible (diésel y gasohol) para los vehiculos y maquinas menores que requieren este insumo,
asegurando su adecuada distribucién y uso.

6 Coordinar con el drea administrativa la reposicién o adquisicidn de insumos y herramientas, segtn los requerimientos operativos.

7 Velar por el adecuado mantenimiento y orden del almacén, asegurando la correcta identificacion y ubicacidn de los bienes almacenados.

8 Apoyar en la elaboracién de informes y reportes sobre el consumo y necesidades de materiales e insumos.

Realizar la mezcla con aceite de 2 tiempos para el abastecimiento de las mdquinas menores, asegurando la correcta proporcién y calidad del
insumo.

10 Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, dentro del marco de sus competencias.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

(No aplica)

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

(No aplica)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

FIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado . A No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X X
Powerpoint X X
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios de experiencia en sector publico y/o privado
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Seis (06) meses de experiencia desarrollando actividades afines a la funcién del puesto.
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
IZ'S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
Seis (06) meses de experiencia en sector publico.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
(No aplica)
Responsabilidad, Comunicacién, Trabajo en equipo, Autocontrol, Civismo, Vocacion de Servicio, Dinamismo. P
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