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PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATVO III Emitido Agosto-2024

CcODIGO N° 005

1.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo lll.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos.

4.Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N°065-2011-PCM.

c. Las demads disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

11.- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS , DETALLE
" . — Titulo Profesional de Economista, Contador, Ingenieria, estadistica, Colegiado y Habilitado. Maestria en
Formacién Académica:

Gestion Publica

a. Conocimientos Técnicos Principales:

- Manejo de Ofimatica avanzado Word, Excel, PowerPoint.

- Manejo de los Aplicativos Informaticos.

-Dominio en la Elaboracién y Herramientas de Gestién, Normativa Vigente Laboral.

- manejo de Bases de datos.
Cursos, programas de

Especializacién y/o conocimientos: |b. Cursos y/o Diplomado de Especializacién:
- Diplomado especializado en Contrataciones del estado.

c. Conocimientos en Ofimética e Idiomas:
- Ofimatica: nivel avanzado.
- Idioma: Ingles no aplica.

a. Experiencia general:

- Minima de 05 afios en el sector publico y/o privado

Experiencia: — ==
b. Experiencia especifica:
- Experiencia en el puesto: 03 afos en el cargo y funciones similares del sector publico.

- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de andlisis, nivel de
comunicacion.

Habilidad o Comp

1il.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

3.1 Mision del Puesta:

Direccion, coordinacion y supervision de actividades especializadas de los sitemas administrativos.

3.2 Funcion del puesto:

a)Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo.

b)Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados con la especialidad.
c)Asesorar y absolver consultas técnicos-administrativos sobre la normatividad del area.

d)Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con la
especialidad.

e)Dirigiry controlar la programacién y ejecucion de actividades del area a su cargo.

f)Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

g)Emitir informes técnicos especializados.

h)Participar en la formulacién de politicas.

i)Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato

V.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

inicio: 01 de Octubre de 2024
Duracién del contrato: Termino: 31 de diciembre de 2024
(renovable segun presupuesto y desempefio)

$/3,500.00 ( Tres Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de

Otras condiciones esenciales del contrato: determinacion de responsabilidades.

No tener sanci6n por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.
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