MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI

CONVOCATORIA CAS N° 004-2025/MDM
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

smpACIPAL

L ?IFICACION DEL PUESTO

ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA

i Organica UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Y = R - S P
Puesto Estructural ESPECIALIS I'A ADMINISTRATIVO i
Mombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Dependencia jerarquica lineal: ADM[NJSTRADOR GENERAL Y GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA

18 8 o ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO I-COTIZADOR, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I-ALMACEN Y
W 22U caigo: _ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I-PATRIMONIO.
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ey ﬁstema de abastecimiento de los bienes y servicios de la Municipalidad.
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ﬁﬁs DEL PUESTO
IDeJarrollar con eficiencia y oportunidad, en el marco de las normas del sistema, los procesos técnicos de programacion, adquisicion,
alngacenamiento y distribucion de bienes y presta e servicios en la l\/lumcupalldad

fé?‘;tdar acciones de control previo a la docume
organica, bajo responsabilidad.

QOrganizar y monitorea los procesos de contratacion de bienes, servicios y obras, bajo su responsabllldad

Proponer la aprobacian del Plan Anual de Adquisiciones y contrataciones de la I\;’[umcmahdad y suS modificaciones, asi como evaluar su
ejecucién de acuerdo a las previsiones de las dreas usuarias, en concordancia con la normatividad legal vigente.

Proponer la conformacién de comités especiales para la adqmsmton de bienes, servicios, consulteria de obras y obras y asistirlos técnicamente
‘en las distintas etapas de los procesos de seleccion.

Registrar y mantener actualizado y ordenado los ingresos, salidas y saldos de existencia en las tarjetas de control visible de almacén y tarjetas
_de control de existencias valoradas en Almacén.

Entrega los bienes adquirides a las areas solicitantes mediante PECOSAS previo requerimiento y autorizacién de la Unidad de logistica y
Patrimonio.

Recepcionar todos los bienes adquiridos que ingresan a almacén mediante una péliza de entrada.

Llzva el control de Ios bienes mediante el vincard que debe estar colocado al frente de cada bien y actualizada bajo responsabilidad.

Otras funciones que le sean asignadas por la Oficina de Administracién General en el marco de sus competencias y otras funciones
_establecidas en el ROF.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas; N R )
‘ Con todas Ias Unidades Orgamcas establecidas en Ia Estructura de la Municipalidad. ]
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Coordinaciones Externas:

‘ Organssme super\nsor de contrataciones del estado - OSGE, Central Perii compras, contratistas, areas usuarias y administrados. T

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo ! B) Grado(s)/snuacmn académica y carreralespemahdad requerldos C) LColeglatura’?
_ s—r e e s .
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| Completa | *Egresado(a) Bachiller X | Titulo/ Licenciatura 8i | X| No |
I Incompleta o L1 N
L i Primaria [! | - i Ciencias Contables, Economia y administracién yfo afines. D) ¢ Habilitacién

profesional?
Certificacion del OSCE.{Requisito obligatorio) [

’ Secundaria

‘ Técnica Bésica
(1 6 2 afios) i {

' Maestria | Egresado | Grado

l |
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| Técnica T I | .
13 Superior : | '
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INOCIMIENTOS

7 Conocimientos Técnicos prlnmpales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documemos)
“Gegt! s;ie contratauonns de1 estado en fases de programamon seleccidn y ejecucion contractual y SIAF/GL |

y Programas de espeuahzacmn requendos y sustentados con documentos.

L -
Nivel de dominio \ Nivel de dominio
IDIOMAS / = =
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7Programa de presentaciones X J | Aymara X -
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| EXPUERIEI.\ICIA
ngégglenma general
in [ﬂ;_ue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. T T .
& afios l
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EXleenma especifica

=

§ @_dlque el tiempo de experiencia requerida para el puesto &n la funcion o la materia: i AR B e s

1 afno e . 1
base a 1a expenenma requeﬁda para el puesto (parte A) sefiale el tiempo requerido en e] sector publuco

Practicante | ‘ Auxiliar o Analista { Especialista Jefe de Area Gerente o
profesional ‘ Asistente Supervisor / o X director
Coordinador Departamento
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
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HABlLlDADES O COMPETENCIAS

REQU ESITOS ADICIONA LES

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial X virtual D mixto Ij

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DEL
CONTRATO

Remuneracion Referencial | 2,950.00 * I Duracion del Contrato 3 meses

*Considerando los incrementos segun: D.S. °279-2024-EF Y D. S. N° 265-2024-EF



