Municipalidad distrital de

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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Orgénica Unidad de Logistica , Servicios Generales y Control Patrimonial
Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto COTIZADOR(A)

Dependencia jerarquica Unidad de Logistica , Servicios Generales y Control Patrimonial

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

solicitados.

Realizar los tramites correspondientes al estudio de mercado pertinente para la atencién de los distintos requerimientos generados por las Unidades Orgénicas y/o Areas Usuarias de la
Entidad, todo esto orientado y bajo la aplicacion de la Ley de contrataciones del Estado, de esta manera se pueda realizar una atencién oportuna y efectiva a los bienes y servicios

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la recepcion y verificacion de requerimientos de bienes y servicios u obras, corroborando la idoneidad de los Términos de Referencia y las Especificaciones Técnicas

1 correspondientes;

2 Realizar la recepcion, acopio y registro de las cartas de presentacion de los distintos proveedores que remiten a la Municipalidad;

Revisar y corroborar la documentacion presentada por los proveedores, los cuales deben encontrarse habilitados y dentro de los rubros propios de la Actividad Econdmica y demas

documentacion requerida;

4  Elaborar Cuadros Comparativos en el sistema operativo de la entidad, los cuales contengan pluralidad de proveedores segiin normativa vigente;

5 Brindar una atencion oportuna de los requerimientos presentados, y mantener coordinaciones y comunicacion con las distintas dreas usuarias para una atencién optima;

6 Generar y/o elaborar informes, reportes o requerimientos, los cuales pueden ser solicitados por la instancia superior para la remisién de informacién o solicitud de la misma;

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

I:I Egresado(a) l:lBachiller -Titulo/Licenciatura

el

En ciencias Administrativas, Ciencias Sociales, Ciencias Juridicas o Ingenierias

Grado

Maestria | ‘Egresado |

Grado

Doctorado | ‘Egresado |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado
Manejo del Sistema Informatico documentario
Conocimiento en Administracién Publica y/o Gestion Publica

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

Curso o acciones de capacitacion en Gestidn 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 30 horas acumuladas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio
OFIMATICA

No aplica Basico Intermedio

Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica

Basico Intermedio

Avanzado

Procesador de textos X

Inglés

X

Hojas de célculo X

Quechua

X

Programa de presentaciones -

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) -

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) -

Otros (Especificar) -

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Dos (02) 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:

Un (01) afio en 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:

Un (01) afio.

Otros aspectos compl 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

Certificado OSCE - Minimo Nivel basico




