Unidad Organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Denominacién: (NO APLICA)

Nombre del puesto: ANALISTA EN GESTION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerarquica funcional: (NO APLICA)
Puestos que supervisa: (NO APLICA)

La Oficina General de Administracién, en el marco de las funciones conferidas en el articulo 30° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista,
requiere la contratacién de un (01) Analista en Gestidn de Procesos Administrativos que se encargue de planificar, organizar, ejecutar y dar seguimiento a la implementacidn de cada uno de
los procesos establecidos en la Ley N° 27482 “Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado",
Decreto Legislativo N° 1275 “Marco de la Responsabilidad y Transparencia Fiscal de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales” y la Ley N° 30137 “Ley que establece criterios de

priorizacion para la atencidn del pago de sentencias judiciales”.

Realizar el seguimiento de los expedientes y/o documentos de gestion internos o externos que son remitidos a la Oficina General de
Administracion para su debida atencidn.
2 |Gestionar la adquisicién de bienes y servicios para la Oficina General de Administracién.

Realizar las consultas y gestiones administrativas correspondientes ante las diferentes entidades publicas y privadas respecto a los asuntos que

son competencia de la Oficina General de Administracién.
Gestionar el seguimiento para el cumplimiento de la remisién de la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de los sujetos obligados

4 [conforme ala Ley N° 27482 “Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y

servidores publicos del Estado.
Gestionar el seguimiento para dar cumplimiento a los compromisos de ajuste fiscal en el marco del Decreto Legislativo N° 1275 “Marco de la

Responsabilidad y Transparencia Fiscal de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales”.
Gestionar el seguimiento para dar cumplimiento a la priorizacion de sentencias judiciales en calidad de cosa juzgada que sean aprobados por el

6 |comité de Priorizacién en el marco de la Ley N° 30137 “Ley que establece criterios de priorizacidn para la atencién del pago de sentencias
judiciales”.

7 |Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina General de Administracién para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Todos los Organos y Unidades Orgdnicas

Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Republica, Fiscalia de la Nacion, otros.

Incompleta  Completa X [Egresado(a) | I Si E No

Egresado de la carrera Técnica Profesional en
Contabilidad o Administracién

Secundaria Bachiller

Técnica Basica
(16 2 afios)

Titulo/ Licenciatura

Maestria l I Si I X INo

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

HiEmn

DUniversitario I:Ifgresado |:|mulada
D Doctorado
DEgresado D Titulado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos en aplicativo de Sentencias Judiciales, Compromiso de Ajuste Fiscal, Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes y Rentas.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Curso y/o diplomado y/o especializacion en Gestién Publica

Curso y/o diplomado y/o especializacién en Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF

Curso y/o diplomado y/o especializacién en Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA

Curso y/o diplomado y/o especializacién en Control Gubernamental

Curso y/o diplomado y/o especializacién en Politicas Publicas y Gestién Estatal

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

| Noaplica Bésico | Intermedio| Avanzado No aplica Bésico Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 0 1 e
Powerpoint I -

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

Cinco (05) afios de experiencia general en el Sector Publico o Privado

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico 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:

Cuatro (04) afios de experiencia como auxiliar y/o asistente y/o en puestos con funciones equivalentes

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

EISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, 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.

Cuatro (04) afos de experiencia en el Sector Publico en puestos idénticos y/o puestos con funciones equivalentes

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

Liderazgo, Capa\dad Analitica, Comunicacién Efectiva, Escucha Activa, Trabajo en Equipo, Empatia, Vocacion de Servicio

7 -
OMITE DE SELECCION
MIEMBRO

COMITE DE SELECCION
PRESIDENTE



