IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Gerencia de Supervisidn y Fiscalizacidn
Denominacién del puesta: Profesional It

Nombre del puesto: Especialista de Gestién de la Informacidn Il
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Supervision y Fiscalizacion
Dependencia funcional: Gerente Adjunto de Supervisidn y Fiscalizacién
Puestas su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Contribuir al cumplimiento de la gestion administrativa de 13 Gerencia de Supervision y Fiscallzacion, a través de asistencia técnica dentro
del aleance de las funciones del OSITRAN,

FUNCIONES DEL PUESTO
.
Asistir técnicamente en |a elaboracién y seguimiento a la gestidn administrativa y operativa dal drea {Plan anual de supervisian, Plan Operativo
1 |Anual, Presupuesto y otros documentos de gestion), alineado al Plan Estratégico Institucional - PEL, con la finalidad de alcanzar los objetivos de la
Entidad
3 Farticipar en la efaboracion de diagnéstico, disefios, definiciones & implementaciones del Sistema de Control de Gestidn par procesos para las
gerencias, buscando mejorar la eficacia de |05 servicios que brinda la Entidad.
. |Analizar las politicas, normas y reglamentos para la administracidn de las contratos de concesién Y, en general, las normas de supervisién y las
? relaciones de las Entidades Prestadoras, asl como proponer acciones en el campo de su competencia.
. Coordinar Iz elaboracidn de los informes que solicite el Organo de Control Institucional en la entidad, Contraloria General de la Republica - CGR,
4 .
Fiscalfa, entre otras; con la finalidad de monitorear y asegurar su atencion.
i Coorminar y elaborar respuestas a 1as solicitudes de informacion de las instituciones, organismos y empresas del estado y privadas, relacionadas a
les aspectos administrados por fa Gerencia de Supervision, con la finalidad de brindar una atencién a los requerimientos recibidos.
i Apoyar en [a coordinacidn y gestidn de los procesos administrativos de la Gerencia de Supervision y Fiscalizacidn, con énfasis en las
contrataciones que la Gerencia de Supervision y Fiscalizacién requiera realizar.
7 Coordinar y participar en todas las fases  actividades relaclanadas al Sistema de Gestién de la Calidad, para el seguimiento, medicién y mejora de
loé procesos
& |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jhﬂtodas las instancias de la Entidad
"y|Coardinaciones Externas

todas aquellas Instituciones o Empresas que requiera para desarroliar 1as tareas que tiene encomendadas,

[ T
[

Fdfmmém ACADEMICA
C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Egresado(a) D 5 m tia

Economia, Administracion, Contabilidad o
Ingenierfa industrial.

/-\.)\Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incampleta Completo

Bachiller

Dmm

| Secundara

{Requtere habilltacidon
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si m No
Egresada D Titulodo

Tecmey Bases
(1 & 2 sfing]

Teinity Superior
{364 ados)

LI

Universitarlo Dactorado

Himinimin
BN

Egresado Titulada

LI
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CONQCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

B.) Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cado curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de copacitacién y fos diplomados no menos de 90 horas

Diplomado o cursos de especializacién en materias relacionadas a sus funciones.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
) E| [Wo opiica_|_Baa mw 1RIOMAS [Hoaples | Baves [ Inmermedio] Awvanzaio |
Procesador de textos
{Word, Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de Calculo X

{Excel, OpenCalc., etc)
Programa de

presentaciones (Power S [ R —
point, prezi, e1c.)

{Otros)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique Ja cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puablico o privado.

4 anos.

Experiencia especifica

A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcion o la materia:

3 afios en un puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes.

B.) [nbase a la experientia requerida para el puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
|1 afo.

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

Practicante Auxitiar o Analista p i Supervisor / Jefe de Area o Gerente ©
1. .
profesional Aslstente specialista Coordinadar Dpto Direclor

* Mencione otros aspectos compl arips sobre el requisito de experlencio; en caso existiera algo adiclonal para ol pugsto.

NACIONALIDAD J
&Se requiere nacionalidad peruana? Si | X l No

Anote el sustento J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS CORPORATIVAS: Excelencia, Compromiso, Transparencia, integridad.
COMPETENCIAS TECNICAS: Confiabilidad Técnica, Orientacién a resultados, Solucion Efectiva de Problemas, Trabajo en Equipo.
COMPETENCIAS PERSONALES: Relaciones Interpersonales, Flexibilidad — Adaptabilidad.
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