Municipalidad Distrital de Yura

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

VERSION: 01

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica: OFICINA DE LOGISTICA

Peso estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROCESOS DE SELECCION

Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE LOGISTICA
Dependencia Jerarquica funcional:  NO APLICA

Puestos que supervisa NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo en apoyo de la Policia Nacional del Peru prestando auxilio y proteccion de la vida e integridad fisica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revision de los expedientes de contratacion de los procesos de seleccion de la entidad.

) Elaboracion de resumenes ejecutivos, y tramite de aprobacion de expediente de contratacion
de los procesos de seleccién.

3 La creacion de procesos de seleccidn de la entidad, a traves del SEACE.

4 Conformar comité de seleccion para los procesos de seleccion de la entidad.

5 Formar parte del organo encargado de las contrataciones OEC de la subgerencia de logistica de
la entidad.

6 Funciones correspondientes a las contrataciones con el estado y procesos de seleccién.

7 Cumplir con los objetivos y metas establesidas en el ambito de su conpetencia contenido en los
planes y proyectos aprobados por la municipalidad.

3 Las demas atribuciones que le corresponden con forme a ley y que se deriven en cumplimiento
de sus funciones y las que sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las gerencias, oficinas y divisiones

Coordinaciones Externas

OSCE, TRIBUNAL DE CONTRATACIONES

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

D Primaria

D Secundaria |:|
D Técnica Basica (162 |:|

afos)

DTécnica Superior (3 6 I:l

4 afios)

DTécnica Superior (364 |:|

afos)

Universitario |:|

Incompleta Completa

]

D Egresado(a) : Bachiller - Titulo/ Licenciatura

C.) éColegiatura?

Lx s [ ]we

D.) ¢Habilitacion

|Titu|o profesional en Derecho, Contabilidad 6 Administracién

| s e

I I Maestria I IEgresado I I Grado

I I Doctorado I IEgresado : Grado

HO0000

CONOCIMIENTOS

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

|Conocimiento en la Normativa de contrataciones y sus modificaciones, SEACE.

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

|Contrataciones con el estado o similares.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Programa de presentacién XX Otros (especificar)
Otros (especificar).............. XX Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privadc

|03 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

|03 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado

Practicante . i .
D profesional Auxiliar o Asistente D Analista / Especialista D Supervisor / D Jefe de Area o D Gerente o Director
Dpto

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

|No requiere

Habilidades o competencias

Iniciativa, persona proactiva, con vocacion de servicio y liderazgo, comunicacion oral, trabajo en equipo y responsable, facilidad de expresion escrita y verbal,
capacidad para dirigir equipos de trabajo.

Requisitos adicionales

Certificado OSCE, nivel INTERMEDIO.




