MINISTERIO DE § ANEXO N° 02

SALUD

PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE LOGISTICA

Unidad organica: QFICINA DE LOGISTICA

Nombre del cargo ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Clasificacion: Servidor Publico - Apoyo

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Dependencia Jerdrguica IEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

MISION DEL PUESTO

Gestionar y ejecutar actividades administrativas especializadas en la Oficina de Logistica, asegurando el cumplimiento técnico y normativo de los procesos de abastecimiento, contratacidn, control
patrimonial y administracién de bienes y servicios. Brindar asesoramiento y apoyo técnico en la planificacion, seguimiento y mejora de los procedimientos logisticos, garantizando eficlencia,
transparencia y oportunidad en la gestién, para contribuir al adecuado funcionamiento y abastacimiento integral de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Participar en la elaboracién y evaluacién de planes de trabajo o proyectos.

2.- Apoyar a la coordinacién y ejecucidn de los procesos técnicos de sisterna administrative.

3.- Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados al sistema administrativo.

4.- Participar en la elaboracién de estudios sobre mejora de métodas, procedimientos, normas, directivas y optros relacionados al sistema administrativo.

5.- Efectuar la ejecucién o coordinacién de los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacidn, catalogacién y archivo de documentos, estableciendo criterios y métodos de trabajo,

6.- Puede corresponderle la autenticacién o fedateo de documento bajo su custodia.

7.- Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su compstencia.

8.- Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas con las funciones de su competencia,

9.- Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Permanente

Periodicidad de fa aplicacién {marca con una "X" y luego explicar o sustentar): Temporal |

TOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s) / situacién academicay
Marcar con una "X" su nivel de estudio. carrera [ especialidad requeridos

Incompleta  Completa DEgresadu(a} I:Isachllier X |Titule / Licenciatura [I‘ si D No

C) ¢ Colegiatura?




Primaria

Dulado en las carreras universitarias de Clencias Administrativas, Econdmicas, Contables o

carrerar afines al érgano y cargo.

Secundaria l:'Maestrla

‘:IEgmsadn(a) I———|Grado

D) ¢Habilitacién profesional?

Técnica Basica

ARERNNEEE
0000

et | [« |=

Técnica Superior

(3 6.4 afios) Dnnctorado I:’Egresado{aj I:lﬂtu\adn

X |Universitaria I
CONOCIMIENTOS:
A)C imi técnicos princi requeridos para el puesto (No se requiere sustentar can documentaos):
B) Cursos y/o prog de especializacié idos y sustentados con documentos:
SEACE, SIGA, SIAF, OFFICE
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas / Dialectos
GFINATIGA Nivel de dominio IDIOMAS / Dialect Nivel de deminia
No aplica Bdsica Intermedio Avanzado ity No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de texto X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentacianes X Otros: (Especificar)

Otros: (Especificar)

Otros: (Especificar)

Otres: (Especificar)

Observaciones;

Otros: (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia lahoral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Tres (03) aiios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico y/o privado,

B.- Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este);

Dos (02) afios de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publica

C.- En base a la experiencia especifica en el sector piiblico:

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Compromiso, Qrientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacion y planificacién, Integridad, Orientacion al usuario, Capacidad de anlisis e innavacion.

REQUISITOS ADICIONALES

*Programas de especializacién y/o diplomados concluidos en gestion piiblica o afines a las funciones del cargo en el érgano a desempefar.

e mmsEcessceasn.

FUENTES KANO
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