\ul\l.',r

: UGEL PICHARI
GOBIERNO B KIMBIRI VILLA
cusco REGIONAL e VIRGFN

“Afio de la esperanza y el fortalecimiento de la democracia”

PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (ABASTECIMIENTO)
DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFE DEL AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector Publico y/o
privado.

Experiencia minima de un (01) afio en elSector Publico en
Experiencia Especifica: labores de logistica y/o abastecimiento de preferencia en el
sector educacion con certificacion OSCE.

Formacion Académica grado Titulado o Bachiller en: Contabilidad, Economia o
lacadémico y/o nivel de estudios Administracion.

JEFE DE ADMINISTRACION

e Diplomado y/o Especializacion en GestiénPublica.
e (Capacitacion en SEACE.

. Cursos y/o o Capacitacion en SIAF minimo 120 horas lectivas.
g estudios de e (Capacitacion en SIGA minimo 120 horas lectivas.
g especializacién desempefiar. o Certificacion en la OSCE.

S2 o Normatividad del sector educacion

E'ﬂ e Gestion pdblica.

§ Conocimiento relacionado al e Prepuesto publico.

g puesto. o Conocimientos de Ofimatica.

o Conocimiento en la Ley de Contrataciones.

e Dominio del Sistema Integrado deAdministracion
Financiera SIAF.

e Dominio del sistema SIGA — mddulo logistico.

e Y otros administrados por el MEF.

¢ Orientacion al logro de objetivos

£ e Comunicacion asertiva

\5): e Responsabilidad.

1 "",‘i,{nf;Competencias e Conocimiento organizacional.

&fé o Trabajo en equipo y cooperacion.

e Pro actividad.

e Predisposicion a labores bajo presion, ser
e tolerante para con el publico usuario.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO
= Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

= Elaborar expedientes de contratacion, estudio de posibilidades de mercado y demas actos preparatorios
correspondientes a los procedimientos de seleccion y contratacion, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones de
la UGEL.

= (arantizar el oportuno proceso de distribucion de material educativo y fungible desde la UGEL a las II.EE.

= Ejecutar el pago de servicios de las II.EE de manera oportuna.

= Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion delas reglas vigentes en
materia de almacén y distribucion, en coordinacion con el especialista 0 responsable de almacén segin
corresponda.

= Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el
ambito de su competencia.

= Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de compras y contrataciones en
marcadas en [a ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad Vigente.

= Qtras funciones asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Unidad de Gestion Educativa Local Pichari Kimbiri VillaVirgen
Inicio: A la suscripcion del contrato.
Duracion del contrato Término: Al 18 de setiembre del 2026. (por suplencia)
S/ 3,364.19 (Tres mil trescientos sesenticuatro 00/100 soles)
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como todadeduccion

aplicable al trabajador.

Jornada Laboral Maxima de 40 horas.
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