)‘_\G A.’)[_, .
PPN

UNIDAD FUNCIONAL DE
ABASTECIMIENTOS Y
SERVICIOS AUXILIARES

GOBIERNO REGIONAL
DE CUSCO

6PESE

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

PERFIL DE PUESTO ]
AREA SOLICITANTE | UNIDAD FUNCIONAL DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
CATEGORIA REQUERIDA P4
CODIGO ]
CARGO REQUERIDO ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
OBJETO DE CONTRATACION Se requiere contar con un profesional para cumplir con las metas y objetivos establecidos por la Unidad Funcional de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares.
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA | Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién, Economia o Abogado.

Titulado Colegiado

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Experiencia laboral igual o mayor a 03 afios, en el sector piblico y/o privado.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

»  Desarrollado funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico privado.
e Dos(02) afios de experiencia con las funciones similares en el sector publico o privado.
*  Un{01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

e Contar con capacitacion SEACE.
e Contar con certificacion OSCE vigente
ESPECIALIZACION ¢  Capacitacion en SIGA.

»  Capacitacion en SIAF.

¢ Capacitacién en la Ley (32069) general de contrataciones publicas y su reglamento.

e Contar con conocimiento en SIAF, SIGA y SEACE.

CONOCIMIENTOS . Contar. con conocimier??o en Cf)ntrataciones del Estado.

e Conocimiento en Gestion Publica

e  Manejo de Microsoff Office o similares

’ Trabajo a presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucién de problemas, organizacion, trabajo en equipo y

COMPETENCIAS proactividad.

. Disponibilidad inmediata.

*  Brindar asistencia técnica en elaboracion y revision de especificaciones técnicas y términos de referencia de los requerimientos,
en coordinacion constante con las oficinas o 4reas usuarias de la institucién, tomando en consideracion las nomas de
contrataciones y adquisiciones de estado y la Directiva interna de contrataciones menores a 8UITS.

s Brindaratencion oportuna a los requerimiento programadas y aprobadas con disponibilidad presupuestal, que ingresen a la unidad,
para la adquisicion de bienes, servicios y obras.

Participar en los distintos comités de seleccion, oficial de compras conforme lo delegue el funcionario competente,

¢ Revisary aprobar las cotizaciones de indagacion de mercado para la adquisicién de bienes, servicios.

e Elaborary validar e! cuadro comparativo para la contratacion de bienes y servicios menores a 8UITs en conformidad a la normativa
vigente.

¢ Revisary validar las ordenes de compras y ordenes de servicios, generados por la unidad de abastecimientos.

e Controlar todas las adquisiciones menores a 8UITs.

FUNCIONES ¢ Elaborary proponer normas y procedimientos intemos que permitan mejorar los procesos de adquisiciones y contrataciones de
bienes y servicios en condiciones de calidad, oportuna y precios.

e Realizar el seguimiento mensual de la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones, comunicando a las diversas areas usuarias
acerca de los procedimientos de contratacion programados, a fin de cumplir con sus realizaciones en el plazo establecido.

¢ Elaborar oportunamente la informacion de su competencia que sea requerida por las dependencias intemas, asi como externas,
para el cumplimiento de las obligaciones de la unidad.

e Ordenar, administrar y archivar los documentos utilizados debidamente clasificada (mantener un registro requerimiento de bienes
y servicios de la entidad, cuadros comparativos y otros), manteniendo un registro de bases de datos actualizados.

*  Realizar ¢l consolidado de los cuadros de necesidades y elaborar el Plan Anual de Contrataciones.

¢ Participacion en distintos comités de seleccion conforme lo delegue el funcionario competente.

»  Elaborar informes, memorandums, cartas, entre otros.

o Las demas funciones que le asigne su inmediato superior.

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Decreto Legislativo N°728
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META GESTION DE PROYECTOS

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

Presencial - Sede Central Plan COPESCO - Plaza Tupac Amaru S/N ~ trabajo en gabinete - no remoto.

DURACION DE CONTRATO

A partir de la contratacion por 03 meses, renovables,

REMUNERACION MENSUAL

$/. 3,479.00 (tres mil cuatrocientos setenta y nueve con 00/100) mensuales, los cuales incluyen los descuentos y aportaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al | contrato bajo esta modalidad.
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