i BellaLsta

Unidad Organica: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS A LA CIUDAD
Denominacién: (NO APLICA)
Nombre del puesto: COORDINADOR DE GESTION ADMINISTRATIVA E INVERSIONES
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS A LA CIUDAD
Dependencia Jerarquica funcional: (NO APLICA)
Puestos que supervisa: (NO APLICA)

Coordinar y articular [a gestion administrativa y de inversiones de la Gerencia de Medio Ambiente y Servicios a la Ciudad, asegurando la adecuada programacién, seguimiento y ejecucion de
los procesos administrativos y de los proyectos de inversién y actividades vinculadas a los servicios a la ciudad y la gestion ambiental, en concordancia con la normativa vigente, los
lineamientos del sistema de inversién publica, los procedimientos internos y los objetivos institucionales, contribuyendo al uso eficiente de los recursos plblicos, la mejora de los servicios
municipales y el cumplimiento de las metas institucionales.

i Coordinar y brindar asistencia técnica en la formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos de inversién publica e IOARR vinculados a la gestién ambiental,
manejo de residuos sélidos y servicios a la ciudad, conforme al marco normativo vigente.
Revisar y emitir opinién técnica sobre los expedientes de proyectos, actividades e inversiones en etapa de formulacion y ejecucion, asegurando su coherencia
2 técnica, presupuestal y alineamiento con los objetivos de la Gerencia.
Elaborar y realizar el seguimiento del Plan Operativo Institucional (POI) y del Plan Estratégico Institucional (PEI) de la Gerencia, asegurando el cumplimiento de
3 metas, indicadores y cronogramas establecidos.
) Coordinar con la Unidad Formuladora y la Unidad Ejecutora de Inversiones la programacion, ejecucién, cierre y rendicion de cuentas de los proyectos de
invers%de la Gerencia, conforme a la normativa del sistema de inversién publica.
 |Reglzar el seguimiento integral de las inversiones de la Gerencia, incluyendo la elaboracién y presentacién de informes de avance fisico y financiero, asi como
E Yendicién de cuentas trimestral y anual correspondiente.
| imptemdntar y proponer procedimientos administrativos y técnicos para la revisién, ejecucion y seguimiento de las inversiones y actividades de la Gerencia,
contribyendo a la eficiencia, transparencia y mejora continua de la gestién institucional.
Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Medio Ambiente y Servicios a la Ciudad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Con conocimientos en Gestién Publica, Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones (Invierte.pe), Presupuesto Publico y Ejecucion del
Gasto, Contrataciones del Estado, Gestién Ambiental Municipal, Sistemas Administrativos del Estado.

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

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

Curso y/o especializacion y/o diplomado en Contrataciones del Estado

Curso y/o especializacion y/o diplomado en Gestion Presupuestal y Financiera en el Sector Ptblico
Curso y/o especializacién y/o diplomado en Elaboracién y Registro de Fichas Técnicas segln Invierte PE
Curso y/o especializacion y/o diplomado en Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversién

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado No aplica Bésico [ Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 1 s
Powerpoint x | 0 0 amswm

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

Cuatro (04) afios 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:
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:

Dos (02) afios de experiencia especifica en el Sector Publico o Privado en el nivel minimo de supervisor y/o coordinador 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 Publico:
SI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico [:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Dos (02) afios de experiencia especifica en el Sector Publico en puestos idénticos y/o puestos con funciones equivalentes
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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