PROCESO N2 728-005: ASISTENTE DE SERVICIOS Y COMPRAS Il

DEPENDENCIA: UNIDAD DE LOGISTICA

SEDE CENTRAL: AV. LA MOLINA 1915, DISTRITO DE LA MOLINA-LIMA

I. REMUNERACION: S/ 3,000.00

1l MISION I

Brindar apoyo en la gestion de compras de bienes y/o servicios, de acuerdo a la programacion
anual, a fin de cumplir los objetivos v metas del SENASA

HI. FUNCIONES

& Qué hace?

iPara qué?

1. E{éparar las Ordenes de compra v
Ordenes de Servicio.

"2 Elaborar las solicitudes de colizaciones

para tas respectivas firmas
provesdoras.
3. Apovar en la elaboracidn de  los

Cuadros Comparativos de Colizaciones,

Concretizar la compra en forma oporiuna vy
adecuada

informar al Comité de Adguisiciones o al
funcionario autorizado de realizar  dichas
compras, sobre los precios, calidad,

oportunidad, stock y piazo de entrega.

wimesiral v anual).

g. Llevar un Kardex con el estado de cada
vehiculo; inventanio de piezas vy
herramientas, tltima fecha de
mantenimiento, tipo de reparacion.

4. Apovar en la coordinacion con las
empresas proveedoras, sobre | Garanlizar la compra de los producios de
caracteristicas  de precio, calidad v | acuerdo a las exigencias.
cantidad.
5. Lilevar un registro del mantenimiento
preveniive de  vehiculos  {mensual,

Mantener el control vy  fransparencia de
informacion a fin de lomar decisiones de los
mismos,

7. Inspeccionar segQun cronograma  de

trabajo e estade de los vehiculos,

informar en forma oportuna vy adecuada ia
reparacicn de los mismaos.

& Oflras que se is asigne el Director de
Logistica.

Apovar en ia gestion de la Unidad

V. CONTEXTO

Relaciones Internas: Todas las dreas del SENASA.

Relaciones Externas: CONSUCODE, Conftraloria General de la Republica, Proveedores
Nacionales g Infernacionales v con ofras entidades que realizan capacitacion.

El ambito geogréfico de sus funciones se realiza de acuerdo a las necesidades institucionales.

V. COMPETENCIAS




B e e B e B D e e 4 S e S S N et e
1. Competencias Técnicas

indispensable Deseable

a.  Formacion:

Titule de Técnice en Conlabilidad o

Administracion o afin Ninguno
b. Especializaciones:
Ninguno Ninguno
c.  Conocimientos:
o Cursos
Cursos en confrataciones v adquisiciones del
estado. Compras y Servicios en Gestion Pablica
» ldiomas:
Ningune inglés Basico
« Computacion :
Conocimiento de computacion a nivel de =
o . Ninguno
usuario intermedio

d  Experiencia

3 afios en el ejercicio de la carrera, de los cuales 2 afios en aclividades relacionadas al objeto
del cargo.

2. Competencias de:

Voecacion de Servicio al Cliente

Habilidades y Conductas Grado
Excelencia c
Confianza Técnica C
Compstencia Téchica &
Innovacion C
Trabajo en Equipo B
Integridad B
Proactividad C
B
B

Compromiso Organizacional




