FORMATO DE PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE LOGISTICA

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la toma de control de los bienes de la entidad y en las las acciones tendientes a lograr un manejo adecuado de los mismos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar el control de los bienes de activo

2 |Realizar Manejo de sistemas informaticos relacionados al movimiento y control de los bienes de activo

3 |Realizar control del acervo documentario

Preparar los actos de saneamiento, adquisicion y administracion de bienes, organizando los
expedientes sustentatorios correspondientes.

5 | Realizar el control de Depreciaciones de los bienes de la Entidad..

Actualizar de informacion (cuentas contables, valores, responsables, detalles técnicos, etc.) en el
Méddulo de bienes muebles — SINABIP

7 |Preparary Apoyar en la Ejecucion del inventario de bienes muebles e inmuebles

8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Cnordinaciones Internas |
[TODAS LAS UNIDADES INTERNAS |

|Cnordinaciones Externas |
[NO APLICA |

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresadola) D Si E No

Primaria

Administracion, Derecho, Contabilidad, Ingenieria y
EBachiller carreras afines a la formacion.

¢Hhabilitacién profesional?
Titulo/ Licenciatura
DMaeslria D * E "

e
DDoctorado
S

Secundaria

Técnica Basica [}
62 afios)

[Técnica Superior (36 4
afios)

Universitario

HOoig O
Jog o
OO0 O

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de: Directiva Nro. 001-2015-SBN, Directiva Nro. 005-2016-EF/51.01 y Directiva Nro. 001-2017-SBN.
SINABIF / SBN




Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion Publica

Cursos en manejo de Bienes Patrimoniales o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de Presentaciones X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 afios

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|1 afio

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

|1 afio

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor /
profesional Asistente P Coordinador

l:llefe de Area o Dpto

l:lGerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|C0ntrol, planificacion, dinamismo, iniciativa, comunicacion oral

REQUISITOS ADICIONALES

[No APLICA
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