MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHIRINOS
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDCH

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHIRINOS

Denominacién: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHIRINOS
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE LOGISTICA, PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerdrquica funcional: UNIDAD DE LOGISTICA, PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar las actividades programadas segun la norma de contrataciones de la MDCH, con una visién de logro de productos,
resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el cumplimiento de procedimientos de
seleccién, asi como con el abastecimiento de bienes y servicios de las unidades orgénicas de la MDCH

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia técina y normativa a las dreas usuarias en las elaboracién de Términos de Referencia, para
contrataciones menores a 8 UIT.

2 |Consolidar Valorizar el cuadro de necesidades de todas las Unidades Organicas.

3 |Coordinas con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para las afectaciones y certificaciones presupuestales

4 |Registrar y publicar oportunamente las Ordenes de Compra y Servicios en la Plataforma de SEACE

5 |Realizar el tramite de pago a proveedores cumpliendo con los palzos establecidos en la normatividad vigente

6 |Realizar Ordenes de Compra y Servicio en los sistemas SIGA Y SIAF

7 |Elaborar Informes sobre prestaciones adicionales, reducciones o complementarias, en caso se requiera.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Oficinas de la MDCH

Coordinaciones Externas
OSCE, MEF, PROVEEDORES

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Iincompleta  Completa DEgresadc(a) E Si D No
Titulo Profesional en Contabilidad,
| Jsecondor Daach'"e’ Administracién, Economia o afines por
récnica Basica 1 S— formacion Requiere  habilitacién
(1 6 2 afios) gt Titulo/ Licenclatura profesional?
écnica Superior 2 )
5 N

Oe0 O Do E-0-
e [ [ e O

Doactorado
(v e

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
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CONOCIMIENTOS

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

Ley de contrataciones y su reglamento, gestion publica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos de especializacion en Ley de Contrataciones del Estado

Cursos de Especializacion en Sistema de Gestidn Financiera - SIAF

Cursos de especializacion en el "Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado-SEACE"

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bédsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint S e R

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jlefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

Dos (2) afios en el area de logistica en el sector publico.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

Esl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pablico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Dos (2) afios de experiencia como asistente o auxiliar en el area de logistica.

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

Contar con certificacién OSCE NIVEL BASICO VIGENTE

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, comunicacién, trabajo en equipo, autocontrol, civismo, vocacion de servicio, dinamismo, comportamiento ético

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad inmediata

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Chirinos

03 meses a partir de la fecha de inicio del Contrato sujeto a renovacion en funcién de la
DURACION DEL CONTRATO > 3
necesidad de la Entidad

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de ley asf como toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad, ademas
estan incluidos los incrementos del D.S.311-2022-EF y D.S. 313-2023-EF

REMUNERACION MENSUAL

No tener impedimentos para contratar con el estado, no tener antecedentes policiales,
penales o de proceso de determinacién de responsabilidades. No tener sancién por falta
administrativa vigente. No tener deudas por concepto de pensidn alimenticia, no estar inscrito
en el REDERECI.

OTRAS CONDICIONES




