IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo del Gobierno Regional de Arequipa
Unidad Organica Oficina de Administracién
Puesto Estructural COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE TRABAJO
Nombre del puesto COORDINADOR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal NO APLICA
Dependencia funcional GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO DE AREQUIPA

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Contratacion de (01) personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 para realizar labores de manera temporal y transitoria como Coordinador
Administrativo de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y procesar informacion para la formulacién de la politica institucional y proponer cuando corresponda la implementacion de iniciativas

! de mejora de la gestidn institucional.

5 Coordinar con las unidades de apoyo y asesoramiento los procesos y actividades administrativas y presupuestales que permitan el desarrollo y
operatividad de la Oficina de Administracidn, en atencidn a lo dispuesto en los instrumento de gestion de GRTPE

s Emitir opinidn técnica vinculante a la Oficina de Administracion sobre temas administrativos, financieros y presupuestales a fin de contribuir al
cumplimiento de sus funciones y el logro de sus objetivos institucionales.

. Coordinar y monitorear los diferentes tipos de procesos administrativos de su competencia para la propuesta de acciones preventivas y
correctivas.

s Monitorear y coordinar las actividades y planes operativos e institucionales, en coordinacidn con los responsables de los procesos técnicos del

drea y de acuerdo a lo dispuesto por su superior jerarquico.

6 |Prestar apoyo a su inmediato superior en asuntos referidos a los sistemas administrativos de la Gerencia.

7 |Participar en la elaboracién de normas, herramientas y estrategias para la implementacién de los procesos administrativos de la Gerencia.

8 |Realizar el seguimiento de la provisién de los recursos de bienes y servicios de la Entidad.

Efectuar verificacion del estado de las tecnologias de informacidn, el soporte y los recursos informaticos de la entidad, debiendo proponer
alternativas de mejora.

10 |Contribuir con el desarrollo de las actividades de captacion, transferencia, aplicacidn, destino y contabilizacidn de los recursos econémicos

1 Proponer disposiciones orientadas a custodiar el patrimonio de la entidad, asi como la organizacion y actualizacién del inventario fisico valorado
de los bienes institucionales.

12 |Elaborar, revisar y/o evaluar informes y reportes emitidos por las areas a cargo de la Unidad Orgdanica de Administracion y la GRTPE

13 |Realizar el seguimiento e informar sobre el avance de actividades administrativas de las Areas dependientes de la Oficina de Administracion

14 |Las demas que le Asigne la Oficina de Administracién en materia de su competencia

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresadc(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura E Si D No

Titulado de la carrera profesional de Derecho, Economia, Administracidn, Ingenieria
Industrial o Contabilidad y/o Carreras Afines.

Secundaria

[ pomere

¢Habilitacién Profesional?

EMaestria DEgresadc DGrado E Si D No

IGrado de Magister en Administracidn Publica o Gestion Publica o Gerencia Publica

DDoctorado DEgresadc DGrado

INo Aplica

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(36 4afios)
|:|ut

Oooon
HO000

CONOCIMIENTOS

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




B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y st dos con doc

administracién publica en general.
- Diplomado o especializacion concluido y acreditado en alguno de los sistemas administrativos del Estado en los Ultimos tres afios

- Conocimiento de las normas de los sistemas administrativos de personal, y/o contabilidad, y/o tesoreria, y/o abastecimientos, y/o presupuesto publico y/o de

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de Presentaciones X Otros X
Otros
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

ITener como minimo 05 afios en el ejercicio de funciones relativas a la gestién administrativa en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

- Acreditar 03 afios de experiencia en cargos directivos, gerente, jefaturas, asesor, coordinador, supervisor o sus equivalencias segun ley de idoneidad.

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

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

Practicant Analist S i ‘
rac |c.an © Auxiliar o Asistente na IS_ a./ uper\.llsor/ Jefe de Area o Dpto
profesional Especialista Coordinador

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

DGerente o Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| - Comportamiento ético, orientacion a resultados, trabajo en equipo, compromiso laboral, identidad institucional y trabajo bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion |Oficina de Administracién de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del
del servicio Empleo.
. INICIO: A partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato.
Duracién del . - . . .
Contrato TERMINO: Tres meses a partir del inicio; renovable por el periodo que la entidad

establezca.
Remuneracion S/.4,014.19 (Cuatro mil catorce con 19/100 Soles)
mensual Incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo del Gobierno Regional de Arequipa
Unidad Organica Oficina de Administracién
Puesto Estructural COORDINADOR DE PROGRAMAS PRESUPUESTALES DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
Nombre del puesto COORDINADOR DE PROGRAMAS PRESUPUESTALES
Dependencia Jerarquica Lineal NO APLICA
Dependencia funcional OFICINA DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Contratacion de (01) personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 para realizar labores de manera termporal y transitoria como Coordinador de
Programas Presupuestales de la Oficina de Administracion de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocidn del Empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la aplicacién de procedimientos para el andlisis de gastos de las unidades organicas de la GRTPE en el marco de PPR, a fin de poder
evaluar la gestion presupuestaria de la entidad.
Asistir a las unidades orgdnicas para la eficiente ejecucidn y revision de avances de las metas fisicas de las actividades del programa presupuestal

u 6rganos de linea de la GRTPE
Realizar el seguimiento de los compromisos de mejora de desempefio de la entidad provenientes de evaluaciones independientes, para mejorar

la gestion presupuestal de la entidad.

Coordinar, y elaborar el Informe de Evaluacién Anual del Presupuesto a nivel Pliego, a fin de dar cumplimiento a la normativa Presupuestal
vigente.

Participar en el equipo técnico de programas presupuestales, elaborando, disefiando y proporcionando informacidon presupuestal de la entidad,

i para contribuir a una adecuada implementacion del presupuesto por resultados.

. Proponer directivas, lineamiento en materia presupuestaria y/o dispositivos legales encomendados por la entidad, para establecer lineamientos
que mejoren la gestion presupuestal de la entidad.

,; Ser soporte técnico en las etapas de sustentacion del presupuesto ante el Gobierno Regional de Arequipa, a fin de contar con informacion
presupuestal oportuna y de calidad.

s Apoyar en la elaboracién de la exposicién de motivos y anexos de la programacién y formulacién del presupuesto de la entidad, a fin de

garantizar que la programacion de recursos presupuestarios cuente con sustento técnico de acuerdo con la metodologia presupuestal vigente.

9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresadc(a) DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura E Si D No

Titulado de la carrera profesional de Contabilidad, Economia, Ingenieria y/o Carreras
Afines.

Primaria

|:|5mda,ia
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(36 4 afios)

|:|ut

¢Habilitacién Profesional?

DMaestn’a DEgresadc DGrado E Si D No

INo Aplica

DDoctorado DEgresadc DGrado

INo Aplica

Oooon
HO000

CONOCIMIENTOS

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

d

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y st con doc

- Gestion y Presupuesto por resultados.

- Planeamiento Estratégico y Manejo del CEPLAN.

- Seguimiento y Evaluacion de Planes Institucionales.

- Conocimientos técnicos en Presupuesto Publico, presupuesto por resultados, gestion publica, programas presupuestales.
- Conocimientos en ofimatica (Word, Excel y Power Point).




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de Presentaciones X Otros X
Otros
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

ITener 04 afios de experiencia minima en instituciones publicas o privadas.

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

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

ITener 02 afios de experiencia minima en Instituciones Publicas en las dreas de Presupuesto y/o Planeamiento.

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

Practicant Analist S i ‘
rac |c.an © Auxiliar o Asistente na IS_ a./ uper\.llsor/ Jefe de Area o Dpto
profesional Especialista Coordinador

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

DGerente o Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| - Comportamiento ético, orientacion a resultados, trabajo en equipo, compromiso laboral, identidad institucional y trabajo bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion |Oficina de Administracién de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del
del servicio Empleo.

INICIO: A partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato.

TERMINO: Tres meses a partir del inicio; renovable por el periodo que la entidad
establezca.

S/. 3,514.19 (Tres mil quinientos catorce con 19/100 Soles)

Incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracién del
Contrato

Remuneracién
mensual




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo del Gobierno Regional de Arequipa
Unidad Organica Oficina de Administracién
Puesto Estructural COORDINADOR DE ADQUISICIONES DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
Nombre del puesto Coordinador de Adquisiciones
Dependencia Jerarquica Lineal NO APLICA
Dependencia funcional OFICINA DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Contratacion de (01) personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 para realizar labores de manera termporal y transitoria como Coordinador de
Adquisiciones de la Oficina de Administracion de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades de los procesos técnicos del sistema de abastecimiento.

2 Formular y proponer las politicas, normas y procedimientos internos para la gestion de los procesos de adquisiciones para la mejora continua del sistema de abastecimiento
institucional.

3 |Cumplir estrictamente las normas legales que regulan el Sistema Nacional de Abastecimiento, las disposiciones y jurisprudencia emanada de sus organismos rectores

4 Evaluar las necesidades, coordinar, efectuar seguimiento para la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones de la Entidad, tomando como referencia los cuadros de
necesidades de cada area.

5 Coordinar con las distintas areas de la Entidad para la elaboracion de los Cuadros de Necesidades, a fin de consolidar la informacién para el Cuadro de Necesidades de la
Entidad

6 |Participar y realizar seguimiento para la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras-PMBSO

7 |Brindar asistencia técnica para la gestion de compras a través de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco.

8 [Brindar asistencia técnica para Registro de informacién en el SEACE de procedimientos de seleccion, contratos y érdenes de compra y servicios iguales o menores a 8 UIT

9 [Realizar seguimiento para la provisién a los diversos érganos de la Entidad, de manera oportuna, los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de sus objetivos

10 |Brindar asistencia técnica sobre el cumplimiento de la normativa asociada a las contrataciones en el &mbito de su competencia

11 |Brindar asistencia técnica a las areas usuarias para la elaboracion de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas.

12 Integrar y brindar asistencia técnica y administrativa a los Comités de Seleccién en la conduccién de los procedimientos de seleccién, desde su instalacién hasta el
consentimiento de la Buena Pro, referidos a la adquisicion de bienes y servicios bajo el &mbito de la normativo vigente

13 JLas demas que le Asigne la Oficina de Administracién en materia de su competencia

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?

[Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Duniversi(ario D

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer mTitulo/ Licenciatura D Si E No
Primaria D
Secundaria D

Titulado profesional universitario en Administracién, Contabilidad, Derecho,
Economia, Ingenieria o afines

¢Habilitacion Profesional?

DMaestn’a DEgresado DGrado D Si E No

INo Aplica

DDoctorado DEgresado

INo Aplica

HO000

Grado

[

CONOCIMIENTOS

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

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y st

con

- Diplomado en Contrataciones del Estado (minimo 60 horas académicas)

- Certificacidn vigente expedida por la OSCE.

- Cursos o estudios en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA, Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF, administracién y/o operacién del
SEACE

- Conocimiento de Ofimatica: Microsoft Office




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de Presentaciones X Otros X
Otros
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

ITENER 04 ANOS DE EXPERIENCIA MINIMA EN INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[No APLICA

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

ITENER 02 ANOS DE EXPERIENCIA MINIMA EN INSTITUCIONES PUBLICAS EN LAS AREAS DE LOGISTICA, CONTRATACIONES O ABASTECIMIENTOS.

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

Practicant Analist S i ‘
rac |c.an © Auxiliar o Asistente na IS_ a./ uper\.llsor/ Jefe de Area o Dpto Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Comportamiento ético, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, compromiso laboral, identidad institucional y trabajo bajo presién.
- Experiencia como miembro de Comités Especiales

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion |Oficina de Administracion de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del
del servicio Empleo.
. INICIO: A partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato.
Duracién del . . i : :
Contrato TERMINO: Tres meses a partir del inicio; renovable por el periodo que la entidad

establezca.
Remuneracién  |S/- 3,014.19 (Tres mil catorce con 19/100 Soles)
mensual Incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.




