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APOYO DE ALMACEN

Experiencia General: Experiencia laboral mimma de un (01 ) afio en el Sector |

E — Publico v/o Privado
A pars. Experiencia Especifica: Experiencia laboral no menor a seis (06) meses en el
" sector publico en puestos y/o cargos similares o realizando las mismas funciones
Formacion Académica, grado
p académico y/o nivel de Requisito Minimo: Secundana Completa
2 | estudios
=~
A\ fst:;io:fi = mlo'n S ®  Geston Publica y almacenes
J ;:"c";rghn:::i;g:: 2' puesia e  En gestion publica. administracion, logistica, almacen, distribucion,
2 s Fiars Tor .
indisp bles y deseables SIAF, SIGA, Word, Excel. PowerPoint
Competencias Proactivo, competente. trabajo en equipo, buena redaccion vy locucion

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Apoyo en la clasificacion modulado de pinceles. cartulinas blancas de colores, paleografo blanco, paleografo |
cuadriculado, papel lustre, para las instituciones educativas del nivel inicial y primaria.

* Apoyo para la redistribucién de entrega materiales educativos en atencién a los diferentes requenimentos
emitidos por los diferentes directores de las | E. de nuestra jurisdiccion por ineremento de alumnado.
Apovo en la recepeion, registro v verificacion de bienes y matenales que ingresan a la UGEL - Celendin
Distribucion de matenales a las diferentes oficmnas de la UGEL - Celendin.
Apoyo de dar las confornudades de pecosas en el sistema modulo complementario de las pecosas que se
generan para las diferentes areas v oficinas administrativas de la seda UGEL Celendin
Apoyo en el control diario de movimiento de almacen mediante tarjeta de control KARDEX.

e  Consolidar y revisar la informacién de seguimiento de la distribucion de materiales educativos del almacén en
las instituciones educativas.

* Recepcionar, clasificar, registrar v archivar documentacion de bienes v servicios adquindos por la UGEL
CELENDIN

e Orgamzar fisicamente los arficulos tales como: distribucion, ubicacion, clasificacion, y forma de almacenaje
de los bienes y matenales.
Venficar documentos de recepcion y entrega de bienes y servicios.
Realizar las demis funciones afines a su cargo que por delegacion le asigne ¢l jefe inmediato superior

1

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
o Lugar de Prestacion del Umdad de Gestion Educativa Local Celendin: Jr. San Cavetano N* 172 -
15| Servicio Celendin.
N 16 Duracion del Contrato 03 Meses, con probabilidades de renovacion, previa evaluacion.
% s Messal S/, 1,200.00 (Un Mil Doscientos v 00/100 soles) incluyen los montos y
a COTEEresu s M afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable del trabajador.
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