PERFIL DEL PUESTO: v,
ENCARGADO DE ALMACEN Nz

0 <

MUNICIPALIDAD DE

LIMA = Sl

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Organo © Gerencia de Areas Verdes
Unidad organica -

Nombre del Puesto . Encargado de Almacén
Dependencia jerarquica lineal . Gerente de Areas Verdes
Dependencia Funcional . Gerente de Areas Verdes

Puestos a su Cargo -

MISION DEL PUESTO

Asegurar un adecuado control de los bienes de la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Encargado del control, salidas e ingresos de bienes al almacén del area.

2.- Atender los retiros y movimientos de bienes requeridos para las distintas areas de la institucion.

3.- Realizar reportes acerca de la entrada y salida de bienes, indicando el niumero de guia, fecha y destino, seglin sea requerido por el
jefe inmediato.

4 .- Generar un registro digital y adecuado del almacén.

5.- Elaboracién de informes acerca de las salidas y entradas del Almacén, incluyendo uso de combustible, segun sea requerido por el

jefe inmediato.

6.- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Debera apersonarse a las entregas de combustible, bienes o insumos en el lugar de entrega.

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal Permanente |:|

El trabajador estara disponible al traslado diversos lugares.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica

A) Nivel Educati
) Nivel Educativo y carrera / especialidad requerida

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado I:lBachiIIer |:|T|'tulo/Lic. Si |:|

Administracion, Contabilidad o carreras afines No I:I

|:| Primaria

I:ISecundaria

|:|Técnica

O [

|:|Maestr|'a |:|Egresado |:|Grado

Basica D)¢ Habilitacion
| | Profesional?
|:|Técnica
Superior |:|Doctorado |:|Egresado |:|Grado Si |:|

O O OO0

|:| Universitaria | No |:|

[]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conocimiento en levantamiento de informacion de bienes patrimoniales.

B) Cursos y programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos.

Curso de despacho aduanero




C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/dialectos

OFIMATICA Nivel de Dominio IDIOMAS / Nivel de Dominio
No aplica |Basico [Intermedio |Avanzado DIALECTO No aplica  [Basico |Intermedio [Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de .

Presentaciones X otros (Especificar)
otros (Especificar) otros (Especificar)
otros (Especificar) Observaciones:
otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia General

Minimo un (1) afio.

Experiencia Especifica
a) Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en funcion o la materia:

Minimo seis (6) meses en cargos similares

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

Minimo seis (6) meses.

c¢) Marque el nivel minimo de Puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Aucxiliar o ) o Supervisor/ Jefe de area o Gerente o
. . X Analista Especialista ) )
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

(*) Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el
puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES (Sera aplicable a toda la entidad)

COMPETENCIAS GENERICAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Orientacion a Resultados Orientacion a la Calidad
Vocacion de Servicio Proactividad
Trabajo en Equipo Integridad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Se marcara el segmento de acuerdo al perfil del puesto funcional y jerarquico

- Responsabilidad - Capacidad de Planificacién - Trabajo bajo presion - Compromiso

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




