IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo del Gobierno Regional de Arequipa
Unidad Organica Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo del Gobierno Regional de Arequipa
Puesto Estructural ADMINISTRADOR
Nombre del puesto ADMINISTRADOR
Dependencia Jerarquica Lineal NO APLICA
Dependencia funcional Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo del Gobierno Regional de Arequipa

Puestos a su cargo -

MISION DEL PUESTO

Contratacion de (01) personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 para realizar labores de manera temporal y transitoria, como ADMINISTRADOR de la
Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

N Participar en la formulacién de la politica institucional y proponer cuando corresponda la implementacion de iniciativas de mejora de la gestion
institucional.

, Elaborar, proponer, ejecutar y hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Operativo, el Presupuesto y el Cuadro de Necesidades de la Oficina de
Administracién, asegurando niveles adecuados de consistencia e interrelacion entre dichos instrumentos.

5 Asesorar a la Gerencia Regional y demas 6rganos sobre temas administrativos, financieros y presupuestales a fin de contribuir al cumplimiento de sus
funciones y el logro de sus objetivos institucionales.

R Organizar, dirigir, controlar y supervisar los procesos técnicos de los sistemas de personal, contabildad, tesoreria, abastecimiento, de conformidad

con las disposiciones legales y normas técnicas vigentes.

s |Dirigir las acciones para gestionar, controlar y evaluar la ejecucion del gasto.

6 |Suscribir resoluciones tendentes a formalizar los actos administrativos que requiera la Oficina de Administracion.

7 |Revisar, elevar para aprobacion y evaluar el Plan Anual de Contrataciones.

8 |Supervisar la provisidn de los recursos de bienes y servicios de la Entidad.

9 |Gestionar las tecnologias de informacion, el soporte y los recursos informaticos de la entidad.

Supervisar las actividades de captacion, transferencia, aplicacion, destino y contabilizacion de los recursos econémicos y fianncieros, asi como evaluar su nivel de
efectividad, disponiendo los ajustes, correcciones y/o cambios pertinentes.

Dictar las disposiciones orientadas a custodiar el patrimonio de la entidad, asi como la organizacién y actualizacién del inventario fisico valorado de los bienes
institucionales.

12 |Presentar ante la Gerencia Regional los Estados Financieros periddicamente segun lo establezaca el Gobierno Regional de Arequipa.

Supervisar la informacion que se presente a la Gerencia Regional para ser remitida a los Organismos Gubernamentales correspondientes conforme a las
disposiciones legales vigentes.

14 |Formular y ejecutar el Plan de Capacitacion de Personal y coordinar el desarrollo de actividades de actualizacion para el personal de la entidad.

Supervisar la organizacion y actualizacion del Registro de Personal, el Registro Nacional de Sanciones y Destitucidn y despido y el Registro del Personal de la
Entidad.

Supervisar el cumplimiento de los pagos por mandato de sentencias judiciales en calidad de cosa juzgada, consentida y ejecutoriada, cuya obligacién corresponda
al Titular de la Entidad.

-
]

Gestionar la administracion documentaria, elarchivo de la Entidad.

18 |Suscribir contratos y/o acuerdos, con personas naturales o juridicas nacionales o extranjeras, en el marco de su competencia y/o facultades delegadas.

Realiza las coordinaciones necesarias para el desarrollo de sus actividades con los demas érganos de la Entidad y demas organismos, instituciones y entidades del
Estado.

20 |Elaborar informes técnicos relacionados con la gestion administrativa en los plazos fijados por las leyes y normas de cada sistema administrativo.

21 |Integrar comités y/o comisiones designadas por la Alta Direccién.

Elabora en coordinacién con los responsables de las unidades orgénicas de la Gerencia Regional, el Presupuesto Institucional y elevar a la Gerencia Regional para
su aprobacion y tramite en coordinacidn con el Gobierno Regional de Arequipa.

N
by

Organizar y actualizar periédicamente el inventario patrimonial de la Institucién de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

24 |Las demas funciones que les asigne el Gerente Regional en materia de su competencia.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBacther mﬂtulo/ucenciatum E si D No

Ingenieria Industrial o

DTecmca Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

Titulo prof ioen
C ilidad (de pi ia afin a las

a cumplir)

¢Habilitacion Profesional?

DMaestn’a DEgresado DGrado E si D No

[occorsse [ Jeressco oo

|No Aplica |

googn
HOO000




CONOCIMIENTOS

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

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

publica en general
- Dominio y manejo del Office Windows y otros aplicativos
- Maestria, posgrado, diplomado o especializacion concluido

- Conocimiento avanzado de las normas de los sistemas administrativos de personal, contabilidad, tesoreria, abastecimientos, presupuesto publico y de administracion

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de Presentaciones X Otros X
Otros
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

ITener como minimo 07 afios en el ejercicio de funciones relativas a la gestion administrativa en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

ITener de preferencia 03 afios de experiencia en cargos directivos o de asesoria.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[NO ApLICA

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicants Analist: N i "
rac |c‘an M Auxiliar o Asistente na ‘S, a./ uper\‘nsur/ Jefe de Area o Dpto
profesional Especialista Coordinador

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

DGerente o Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|- Compromiso ético, orientacion a resultados, trabajo en equipo, compromiso laboral, identidad institucional, trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

[No ApLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion
del servicio

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO - OFICINA DE ADMINISTRACION

INICIO: A partir de la suscripcién del contrato.

Duracién del .
TERMINO: Tres meses a partir del inicio; renovable por el periodo que la entidad

Contrato
establezca.
B S/. 3,764.19 (Tres mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 Soles)
Remuneracién  |,,c|yye los incrementos y las afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
mensual

al trabajador.




