IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE LOGISTICA
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: AREA DE CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la toma de control de los bienes de |a 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 que permitird conocer informacidn histérica con antecedentes detallados de los bienes,

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

i, t

3 |Preparar los actos de saneamiento, adquisicién y administracién de bienes, organizando los exp su ios corr

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

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

6 |Preparar y Apoyar en la Ejecucin del inventario de bienes muebles e inmuebles.

7 {Realizar control dei acervo documentario para los registros respectivos.

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

CODRDINACIONES PRINCIPALES
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para & puesto C.) iColeglatura?
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CONOCIMIENTOS

A.) Ci i Técnicos principales r idos 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 /S8N

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con docurmentos.
Woto - Cada curso de especiofacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacién y los diplomades na menos de 90 horas,

TR =77 = T
Gestidn Pdblica
Cursos en manejo de Bienes Patrimoniales o afines

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | mwoaphca | misko | miermedo | Avnzdo | IDIOMAS [ moapica T sasico | inierawedio | mamado |
{ Procesador de textos | | F | | 1 | Inglés | x | 1 | |




| Hojas de Cifeulo | I x ] I I | Quechuz = 1

| Programa de Presentacicnes | I 1 | ] | T ] | 1

‘EXPERIENCIA

Expariencla gearal
Indique ef Hempo total de experiencia laborak va sea en &l sector piblico & privade.

2anos

Exparianciz especicn

A) Indigye &l tiempo da expariencia requerida para el puesto en fa funcldn o fa matera:

|1afio

B L base 1 la experiencls requarida para ¢f pueste (parte A), sofisle ¢l tiompo requerida an el sestor pabiico:

|3.aP0

€} Marque el nivel minimo de puesto qua se requlere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practizante Audlaro N Supanier )
[ e o [ oo o) [Jonestmsn

Dﬁnm\u o Director

* Mancione o100f Qrpectas complementanios sebre ef regulito da expivientiy! on tato exlitlern tlzo oditione! para ef puerto.

NG REQUIERE

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Ccnrrcl, planificacion, dinamlsmo, Infciativa, comunicacion aral

REQUISITOS ADICIONALES

|0 APLICA

Toyen”-"




