il er“\- ‘
{sTICC

3
|
ESTAD

ADUCACION

ONAL CUSCO
T .;‘“_"_" A

RENC1A REGIONAL DE

GORIERNO REGI

WA By
e L2

SO
.

DE CUsCO

CUSCO

“Afo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, ydela

GOBIERNO REGIONAL

GERENCIA REGIONAL
DE EDUCACION CUSCO

conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho’.

PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

rico Tipe Quispe

REQUISITOS

Experiencia General:

(ABASTECIMIENTO)

DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFE DEL
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

DETALL
E

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

UGEL PICHARI KIMBIRI
VILLA VIRGEN

Experiencia Especifica:

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

Formacion Académica grado
académico y/o nivel de estudios

My

Titulado o bachiller en: contabilidad,
economia, administracién y otros afines.

ng. Eawint

Cursos y/o estudios de
especializacion desempeifiar.

e Diplomado y/o Especializacién en
GestionPublica.

e (apacitacion en SEACE.

e Capacitacion en SIAF minimo 120
horas lectivas.

» Capacitacion en SIGA minimo 120

horas lectivas.

Certificacion en la OSCE.

da=Portal Paloming
EN RACIONALIZACION

Conocimiento relacionados al

7
&
E puesto.
5

a4

Normatividad del sector educacion
Gestion publica.

Prepuesto publico.

Conocimientos de Ofimatica.

Dominio del Sistema Integrado
deAdministracion Financiera SIAF.

e Dominio del sistema SIGA — mddulo
logistico.

e Y otros administrados por el MEF.

Conocimiento en la Ley de Contrataciones.
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# GOBIERNO REGIONAL 3 UGEL PICHARI KIMBIRI
‘4" DE CUSCO

CUSCO

VILLA VIRGEN

“Ano del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

e Orientacion al logro de objetivos

Comunicacion asertiva

Responsabilidad.

Conocimiento organizacional.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Proactividad.

Puntualidad.

Adaptabilidad.

Etica profesional.

Resolucion de problemas.

Predisposicion a labores bajo presion, ser

tolerante para con el publico usuario.

Competencias

* CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO
' _ 2 |= Elaborary supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

ES

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.

Ing. Edwin Mija! ~T7

&

Garantizar el oportuno proceso de distribucion de material educativo y fungible desde la
UGEL alas II.EE.

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

ACION

SCO

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion delas

reglas vigentes en materia de almacén y distribucion, en coordinacion con el especialista o
responsable de almacén segin corresponda.

GOBIERNO REGIONAL CU
GERENCIA REGIONAL DE ED
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“ESPECIALISTA F N RACIONALIZACION

= 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

{:lqntrataciones en marcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad
igente.

" Otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato Superior.
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# GOBIERNO REGIONAL GERENCIA REGIONAL UGEL PICHARI KIMBIRI
“" DE CUSCO DE EDUCACION CUSCO VILLA VIRGEN
CUSCO

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
_conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho’.
2 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETéLLE

Unidad de Gestion Educativa Local Pichari Kimbiri Villa
Virgen

Inicio: A la suscripcion del contrato.

Duracion del contrato Término: Al 31 de julio del 2024. (con posibilidad de
renovacion sujeto a la necesidad, desempefio laboral y
disponibilidad presupuestal)

Lugar de prestacion del servicio

5/3,0000.00 (Tres mil y 00/100 soles) incluyen los

Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi coro todadeduccion
aplicable al trabajador.
Jornada Laboral Maxima de 40 horas.
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CUSCO

EnLIN A IAR VIRGFN

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano de la unidad, la paz y el desarrollo”

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL AREA DE GESTION
ADMINISTRATIVA

DEPENDECIA JERARQUICA: JEFE DEL AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DETALLE

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

N — Experiencia minima de un (01) afio en el Sector
Experiencia Especifica: Publico en labores especificas como auxiliar
administrativo o asistente administrativo en las
areas relacionadas de contabilidad, tesoreria,
abastecimiento, recursos humanos, auxiliar o
asistente en unidades de administracion, gerencias
generales o cargos similares de preferenciaen el

sector publico.
Formacion Académica, grado Técnico titulado, bachiller o titulado en la carrera de:
académico y/o nivel de estudios Contabilidad, Economia,Administracién y carreras
afines.

Gestion publica

Capacitaciones relacionadas a los
Cursos ylo estudios de sistemas administrativos del sector
especializacion desempeiar. publico.

Tng. Edwin Mijail AlarconHuanaco
ESTADISTICO

¢ Conocimiento y manejo de Ofimatica:
Excel, Word y otros (nivel basico)
Conocimiento basico de los sistemas
Conocimiento para el puesto y/o administrativos del sector
deseables relacionados al puesto. publico.

Normatividad de Presupuesto publico
Conocimientos basicos del Sistema
Nacional de control.

e Conocimiento de la normatividad sobre
contrataciones y adquisiciones.

» Conocimiento basico sobre contabilidad,
tesoreria.

e Conciliaciones entre las cuentas contables

con patrimonio, almacén, tesoreria y otros.
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano de la unidad, la paz y el desarrollo”

UGEL PICHARI
KIMBIRI VILLA

Competencias

Comunicacion asertiva

Capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.
Predisposicion a labores bajo presion.
Compromisos Institucional buscando la
excelencia. :

Iniciativa y capacidad organizativa.

Etica, solidez, honradez, responsable, valores
Personalidad proactiva, comunicativa y
disciplinada.

Orientacién al logro de objetivos 1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo al area de Gestion Administrativa para el cumplimiento
oportuno de las acciones relacionadas a los sistemas administrativos de la gestion
Publica: Abastecimiento, Tesoreria, contabilidad, presupuesto, Recursos Humanos,
Sistema de control, modernizacion, entre otros.

Brindar soporte para la actualizacion de los aplicativos informaticos a cargo del area de
Gestion administrativa: Sistema de control interno, y ofros.

Apoyar en la conciliacién entre las cuentas contables con patrimonio, con reportes de
almacén, cuentas bancarias, presupuesto, beneficios sociales y otros.

Apoyar en la redaccion de informes técnicos de respuesta, solicitados por los drganos de
control, juzgados y otras entidades.

Atender consultas y/o emitir comunicados relacionados a las funciones del Area de Gestion
Administrativa-AGA

Lugar de prestacion del servicio

Otras funciones que le encargue el jefe del 4rea de gestion Administrativa.

~ CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
DETALLES

CONDICIONES

Unidad de Gestion Educativa Local Pichari Kimbiri Villa
Virgen, distrito de Pichari, provincia de Ia
Convencion, region Cusco

Duracion del contrato

Inicio: A la suscripcion del contrato.

Término: Al 31 de julio de 2024. (con posibilidad de
renovacién sujeto a la necesidad, desempefio laboral y
disponibilidad presupuestal)
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C"USCNO ne AlicAA R~ A ~LARD VIRGFN

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano de la unidad, la paz y el desarrollo”

S5/1,955.00 (mil novecientos cincuenta y cinco con 00/100
Remuneracion mensual soles) incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al frabajador.

Jornada Laboral Maxima de 40 horas.
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