Municipalidad distrital de

MIRAFLORES

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N.°1057

Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad de Logistica , Servicios Generales y Control Patrimonial

No aplica

No aplica

ENCARGADO(A) DE ALMACEN

Unidad de Logistica, Servicios Generales y Control Patrimonial

Realizar los tramites correspondientes al manejo del Almacén Central de la Municipalidad, para la recepcion y salida de los distintos bienes adquiridos en atencidn a los requerimientos
remitidos por las distintas Unidades Organicas y/o Areas Usuarias de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén a través del sistema operativo de la entidad generando los documentos relacionados (PECOSA, NEA, etc.), respectivamente;

2 Elaborar los informes y/o reportes actualizados y relacionados con sus funciones que le soliciten las instancias superiores;

3 Recepcionar y elaborar las notas de entrada al almacén de bienes adquiridos para su registro correspondiente;

5  Mantener al actualiza la documentacion de la Oficina de Alancen para su posterior contraste al momento de realizar el inventario general y/o solicitud de informacion respectiva;

6  Realizar una comunicacion optima y fluida con el jefe inmediato sobre el movimiento diario del almacén de la municipalidad;

7 Clasificar y codificar los materiales para su répida identificacion y distribucion;

8 Planificar y/o plantear metodologias de conservacion, seguridad y custodia de los materiales existentes en el almacén para su efectiva distribucién;

9  Otras funciones que le asignen las instancias superiores.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|NO APLICA

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l

Permanentel:l

|NO APLICA

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:lBachiIIer

-Titulo/Licenciatura

s [ ]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

En Administracién y/o Contabilidad y/o Economia y/o afines a la formacién.

Maestria | ‘Egresado

Grado

Doctorado | ‘Egresado

Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [ ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos basicos de computacién

Capacitacion técnica en Almacén de Bienes.
Experiencia en actividades propias del sistema de abastecimiento.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso o acciones de capacitacidon en Gestién Publica o Gestién Municipal de al menos 90 horas acumuladas
Curso en manejo de Almacenes o logistica u otro curso relacionado a las funciones de la materia de al menos 20 horas acumuladas




C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) -
Otros (Especificar) - Otros (Especificar) -
Otros (Especificar) -
Observaciones: -

Otros (Especificar) -

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

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

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia en AiImacén y/o Unidad de Logistica y/o afines

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (06) meses.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, dinamismo, iniciativa, comunicacion interpersonal, Efectividad

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




