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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina General de Administracion
Unldad orgdnica: Of'rc.ina de Operaclones

Puesto estructural: No Aplica

Nombre del Puesto: Especlalista en Gestion Admlnlstraﬁva
Dependencla Jerdrquica Lineal: Oficlna de Operaciones

DPependenda Funclonal: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Fortalecer Ia Gestion Administrativa de las areas funcionales a cargo de la Oficina de Operaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1|Gestién administrativa a la Direccion de la Oficina de Operaciones y sus areas funcionales.

2|Elaboracion de informes tecnicos administrativos.

e

Gestionar y consolidacion en la elaboracion y evaluacion del POI de la Oficina de Operaciones y Areas funcionales.

4|Participar en el marco de las competenclas de la Oficina de Operaciones para el alcance de sus metas y coordinar con distintas la dreas Funclonales.

v

Revislon y emisién de proyectos de las Directivas que emltan las Areas de la Oficina de Operaciones.

6|Elaboracion & revislon de especificactones técnicas 6 términos de referencia para adquisiciones de bienes, serviclos o consultorias.

7]0tras funciones que le encargue Ja Oficina de Operaciones,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Oficina de Operaciones, Oficina General de Administracion y Sub Secretarla General

Coordinaciones Externas

No aplica

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/sltuaclén académica y carrera/especlalidad requeridos.
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CONOCIMIENTOS

A.) Conoc écnicos principales requerldaos para el puesto {No se requiere sustentar con doci )

Conocimiento en Proceso Presupuestario y sistemas Gubernamentales.

8.) Cursos y programas de especlalizaddn requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Proyecto de inversion Publica {12 horas como minimo).
Curso en Gestion Publica {12 hovas como minimo).

€.) Conodmientos de Ofimética e Idiomas/Dlalectos

OFIMATICA Nivel de dominle [DXOMAS/DIALECTO Nivel de dominlo
No aplica Bislco Inlermedio Avanzadn No aplica Rasico intermedlo | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Holas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros (Especlficar) N Otros (Especificar)
Otros {Especificar} Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencla general
Indique el tiompo total de experlencla laboral; ya sea en el sector piblice o privado.

IEnco (05) afios ‘ |

Experiencla espedfica

A, Indigue el tiempo de experlencla requerida para el puesto en la funcldn o la materla:

Cuatro (04) afios

B. En base a la experiencia requerlda para el puesto [parte A), sefiale e tlempo requerido en el sector piiblico:

Tres {03) afios

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

Practicante Auxdliar o _ Supervisor / Jefe de dreao
i Espedalist Gen irecto
mefeslunal DAslstente Analista |I| pedalista Coordinador Departarmento ente o Directar

* Mencione 'mentarios s !l de experlencla; en caso exstlera alge adicional para el puesto.
|Tres {03} aflos de experiencia especifica con nivel minimo de especlalista en el Sector Publico
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Aniilisis, organizacion de informaclon, planificacion, iniciativa
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No Aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO -

Lugar de prestacién del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Serd seflalada en la suscripcidn del contrato.

Término: Tres meses

S/ 7,000.00 (siete mil y 00/100 soles).

Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiclones esendales del contrato Jornada semanal mixima de 48 horas.

Duracién del contrato

Contraprestacion mensual

FIRMAS

Nombre, cargo y firma del Funcionario
solicitante

Nombre y firma del Director Generalf
Jefe de Oficina

FSéneral de Administracion

Vlsto Bueno del Grgano Respansable / Despacho Presig
cho Presidancial

Director de ORH

Birettora (e) 9 1 LGRS 18 FACOTs0s Humanes
DESPACHO PRESIDENCIAL



DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrdn un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

LB EVALUACIONES, ot “PESD . PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA ‘
1. Formaclon académica 15% 10 15
1. Experiencla 10% 7 10
3, Capacltaclén 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluacidn de ta Hoja de Vida 30% 0 : k)
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS :
Preguntas de conoclmiento para el cargo 0% 20 a0
Puntaje Total de Ia Prueba de Conocimlentos 0% 20 40¢
ENTREVISTA ) )
1. Etlca
2. Competencias 15% 12 15
3, Capacldad para tomar declsiones
4. Dominlo Temdtico 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista 30% 24 30
PUNTAJE TOTAL 100% - 64 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancefatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dg la presentacion de la Ficha de Resumen Currlcular;
La infermacién consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracldn jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informaclén consignada en dicho
documenta y se somete al proceso de flscallzaclén posterior que lleve a cabo la entidad, por [o cual la misma deberd estar debldamente suscrita.

2. Daqumentaclon adlclonal:

1, Copia simple de los documentos que sustentsn lo informado en la Ficha de Resumen Currlcular.

2. Declaracienes Juradas que se adfuntan al presente requerimlento, con firma y huella en original.

3. En caso de ser de las FF.AA, adJuntar diploma de Licenciado.

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificado de discapacidad emitido por la autoridad compatente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratorla del proceso como deslerto

El proceso puede ser declarado deslerto en alguno de los sigulentes supuestos:

a, Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccldn,

h. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mindmos.

¢, Cuando hablende cumplido los requlsitos minimos, ninguna de los postulantes obtiene puntaje minlmo en las etapas de evaluaclén del proceso.

2. Cancelacidn del proceso de selecclén
El proceso puede ser cancelade en alguno de los slgulentes supuestos, sin que ses responsabllidad de la entidad:

a. Cuando desaparece |a necesidad del servicio de la enttdad con posterioridad al Inlclo del proceso de seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.
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