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Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

Denominacion: (NO APLICA)
Nombre del puesto: ANALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENTE DE SERVICIOS SOCIALES
Dependencia Jerarquica funcional: (NO APLICA)

Puestos que supervisa: (NO APLICA)

La Subgerencia de Servicios Sociales, en el marco de las funciones establecidas en el articulo 73° y 74° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista,
requiere la contratacién de un (01) Analista de Gestion Administrativa, a fin de garantizar la adecuada administracién del flujo documentario, la organizacién del archivo de la dependencia y
el soporte secretarial necesario para el cumplimiento eficiente de las competencias y objetivos Institucionales,

Gestionar e iniciar los procedimientos de contratacion de servicios y adquisicién de bienes, elaborando los requerimientos, términos de
1 [referencia, especificaciones técnicas, cuadros comparativos y demdas documentos necesarios, de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato,
garantizando su correcta formulacion y tramitacion en los sistemas administrativos correspondientes.

Tramitar y dar seguimiento a la documentacion vinculada a los sistemas administrativos, garantizando su adecuada derivacién, control y

cumplimiento de los plazos establecidos, conforme a las disposiciones institucionales vigentes.

3 Elaborar y consolidar planillas, reportes administrativos, cuadros de control y documentacidn de soporte, asegurando precision, consistencia y
oportunidad en la informacidn presentada para la adecuada gestién administrativa del drea.

p dministrar y operar el Sistema SIGA y el Sistema de Tramite Documentario Unicamente respecto de los documentos, requerimientos y

‘procedimientos que correspondan a las funciones asignadas, en el marco de las competencias del puesto
Brindar apoyo técnico en la supervisién, orientacion y seguimiento del planeamiento institucional del drea, vinculado al Plan Operativo

i %57 |Institucional (POI) y al Plan Estratégico Institucional (PEl), coordinando con las dreas correspondientes para el adecuado desarrollo de metas,

actividades e indicadores, conforme a los lineamientos establecidos por la entidad.
Recopilar, organizar, analizar y mantener actualizados los expedientes, fichas técnicas y documentos administrativos relacionados con las

actividades del drea, asegurando su integridad, trazabilidad y disponibilidad para fines de gestién y control interno.
Apoyar en la programacion, organizacion y ejecucion de actividades, programas y eventos institucionales promovidos por la Subgerencia, asi

como en la verificacion de conformidades de servicios y adquisiciones vinculadas a las actividades desarrolladas.

8 |Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Servicios Sociales para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Todos los Organos y Unidades Organicas
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos en gestién administrativa y financiera, planificacion y control presupuestal, seguimiento de ejecucion de gastos, elaboracion y control de cuadros
financieros y administrativos, conocimiento de procesos de contratacién y gestién de recursos, asi como manejo de herramientas de ofimética para la elaboracion de
reportes, andlisis de informacidn y apoyo a la toma de decisiones.

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

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

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

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

Curso y/o especializacion y/o diplomado como Asistente Administrativo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica | Bdasico |Intermedio| Avanzado No aplica Béasico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

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

Tres (03) 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 Pliblico o Privado en el nivel minimo de 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:

IZ|SI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, 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.

Dos (02) afios de experiencia especifica en el Sector Piblico 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.
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