vZy. Bellavista

Unidad Organica: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Denominacidn: (NO APLICA)

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
Dependencia Jeradrquica funcional: (NO APLICA)
Puestos que supervisa: (NO APLICA)

La Oficina de Abastecimiento, en el marco de las funciones conferidas en el articulo 40° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista, requiere la
contratacién de un (01) Auxiliar Administrativo que se encargue de brindar apoyo en la planificacién, organizacién y ejecucién de procesos administrativos de contratacién de bienes y
servicios establecidos en la Ley N° 32069 “Ley General de Contrataciones Puablicas” y otros lineamientos emitidos por la Direccién General de Abastecimiento.

Brindar apoyo en la elaboracion de informes técnicos y otros documentos de gestion relacionados a las contrataciones de bienes y servicios u
otros que sean competencia de la Oficina de Abastecimiento.
2 |Brindar apoyo en la organizacidn del archivo y custodia de las 6rdenes de servicio emitidas por la Oficina de Abastecimiento.

3 |Brindar apoyo en la bisqueda de documentacién para la contestacién de demandas judiciales requeridos por la Procuraduria Pablica.

4 |Brindar apoyo en el llenado del aplicativo SIRICC de la Contraloria General de la Republica, asi como el registro anual de rendicién de cuentas.

Brindar apoyo en la elaboracidn y notificacion de érdenes de servicio de locadores, asi como su busqueda en el aplicativo RNSSC y Tribunal de
Contrataciones del Estado para verificar la habilitacién de contratar con el estado.

6 |Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Abastecimiento para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos y/o nociones en contrataciones publicas.

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 Contrataciones del Estado

Curso y/o diplomado y/o especializacion en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF

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

Curso y/o diplomado y/o especializacion en Sistema Electrénico de Contratacioens del Estado - SEACE

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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia general en el Sector Publico o Privado

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Gerente 0
Director

Un (01) aiio 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 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
‘IISI: 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.

Un (01) afio 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, Capacldad Analitica, Comunicacién Efectiva, Escucha Activa, Trabajo en Equipo, Empatia, Vocacién de Servicio
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