| IDENTIFICACION DEL PUESTO - - N
Unidad Orgdnica: Logistica

Denominacién: Especialista Administrativo |
Nombre del puesto: Especialista Administrativo | - Adquisiciones.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Direccion Regional de Salud Cajamarca.
Dependencia Jerdrquica funcional: Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.
Puestos que supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

[MISIGN DEL PUESTO - i T |

la contratacién del profesional busca mejorar los procesos administrativos vy logistices, a fin de que se lleven a cabo en los plazos
establecidos y de acuerdo a la normtiva vigente, en |z oficina de Logistica de la Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.

FUNCIONES DEL PUESTO . Sy R

Realizar estudios de mercado y analisis costo/beneficio para poder determinar la

existencia de proveedores y el valor de la contratacion

Elaborar las 6rdenes de servicio y de compra de la entidad de acuerdo a los procedimientos de los sistemas del SIGA, SIAF Y SEACE.

1

Ejecucion compras por catélogo electrénico.
Seguimniento de contratos y drdenes para su cumplimiento segiin nermativa vigente.
Verificar que el expediente de contratacién cumpla con los documentos y requisitos exigidos para su tramite correspondiente.
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3 & |Tramitar el expediente de contratacion para su pago al proveedor en [a Unidad de Fconomia.,
Coordinar con las éreas solicitantes, la elaboracion de especificaciones técnicas o términos de referencia para la atencién de sus

requerimientos.

8 |Otras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro

j2244¢" [COORDINACIONES PRINCIPALES . o . : : |

Coordinaciones Internas ) . - R s S ) L E
Con las diferentes areas de la Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz |

Ceordinaciones Externas .- . Ce .. o .. . T . |
Piiblico en general ]

[FORMACION ACADEMICA L e ]

C.) ¢5e requiere
Colegiatura?

incomplets  Completa DEgrﬁado(a} E Si D Na
DSem dar D |:| DBa chiller ADMINISTRACIGN, CONTABILIDAD Y/0 Efeguiers e
ECONOMIA Feaiizado '
DTécnica Basita D D Eﬂmlo D st E No
DTécnicaSuperior D D DMaestria
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NO APLICA
D Egresads D Thuloda

|conociMIENTOS o ST R . N . ]

A.} Formacién Académica B.) Grado{s)/situacidn acadérmica y estudios requeridos para el puesto

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
iConocimientos en Gestion piblica, Contrataciones del Estado y/o afines. |

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentas.




Noto : Cade diplomado o cetificado de especializacion deberd consignor un minimo de 90 horos ecudémicas o Jectivas (6 06 créditos), v cada curso

de capacitacion deberd consignar un minimo de 08 horas ecadémicas o lectivas (6 01 crédita).

indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Certificacién OSCE a nivel Bésico

Diplornados y/o Cursos: Gestion Publica, SIGA, Contrataciones del Estado, y SEACE

C.) Conocimientos de Cfimatica e 1diomas.

. Nivet de dominio - - : - - Nivel de dominio . . .
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio]  Avanzado '_lDldMAS_ . -'] Noaplica Bisico |Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel X .
Powerpoint X —
|EXPERIENCIA |

Experiencia general

Indique |a cantidad total de aiios de experiencia laboral; va sea en el sector plblico o privade.

|03 afics de experiencia en ¢l Sector Plblico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Margue el

nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pibiico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador

Dpto Director

X B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector piiblico o privado:
i

|02 ahos experiencia en el Sector Piiblico, en dreas de logistica, abastecimiento o almacen en entidades del sector satud.

C.) En base = [a experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia

en ef Sector Pablico:

. . NGO, ef puesto no requiere corfor con experiencia
X |l el puesto requiere contar con experiencia en el sector pliblica

en el sector publico.

* Mencionie otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencio; en tase existiera alge adicional para ef puesto.

[Certificado OSCE a nivel basico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS -

Capacidad de andlisis.
Trabajo en equipo.

Iniciativa.

Colaboracidn y Comunicacién,
Proactividad.

Conocimiento de |z Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y hormas complementarias.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
.CONDICIONES ;

LUGAR DE PRESTACION

. -DETALLE - -

Unidad de Logistica - Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz

DURACID_N DEL CONTRATO 05 de setiembre al 31 de didembre 2023
REMUNERACIGN MENSUAL s/ 2_, 8_64. 19 (Dos MrI'OChomentos Seseni‘.? ¥ Cu?tro <on 19/190 soles} Incluye los montos y
afiliacienes de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
OTRAS CONDICIONES Minguna




