se FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Unidad Orgénica Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Analista en Gestion de Convenios de Cooperacion Interinstitucional
Dependencia jerarquico Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

MISION DEL PUESTO

Contar con los servicios de un Analista en Gestién de Convenios de Cooperacidn Interinstitucional para planificar, supervisar, ejecutar, coordinar la ejecucién de las
actividades relativas a la gestion de convenios en el dmbito de su competencia de acuerdo con la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizary evaluar las solicitudes de Convenios y/o Acuerdos de Cooperacién Interinstitucional.

Elaborar informes técnicos de opinidn respecto a los Proyectos de Convenios y/o Acuerdos de Cooperacion Interinstitucional que se derivan a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto para el tramite correspondiente, de acuerdo con la normativa vigente.

3 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de gestion de convenios en el ambito de su competencia.

4 Administrar la informacién y documentacién en el dmbito de la gestion de convenios, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5 Brindar asistencia administrativa para la gestion de convenios, en el ambito de su competencia.

6 Apoyar en la ejecucion de actividades del proceso presupuestario y de planeamiento estratégico, de acuerdo con la normativa vigente

Apoyar en el proceso de analisis, coordinacién y elaboraciéon de informacién para la atencién de requerimientos de los entes rectores del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico y el Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico; asi como, los que provienen de la Alta Direccidn de la entidad

8 Realizar coordinaciones con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de su competencia

9 Otras funciones que le asigne el/la director/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO

No aplica

Periodicidad de la aplicacidon (marca con una X luego de aplicar o sustentar). Temporal I I Permanente I:I

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) EBachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura Si I:l No El
Primaria Bachiller universitario en las carreras de derecho o ciencias politicas o D) ¢Habilitacién
relaciones internacionales o negocios internacionales o administracion o profesional?
Secundaria economia o ingenieria industrial. si No
Técnica Basica (1 6 2 afios) ‘ Maestria ‘ ‘ Egresado ‘ ‘Grado
Técnica Superior (3 6 4 afios) No aplica
X [|Universitaria X
I:IDoctorado |:|Egresado |:|Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de las normas asociadas a Cooperacion Técnica, Sistema Nacional de Presupuesto Publico y Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

- Capacitacién en Gestidn Publica y/o Planeamiento Estratégico y/o Presupuesto Publico y/o Gestion de Inversiones (minimo de 70 horas acumuladas)
- Capacitacion relacionada en Cooperacidn Técnica y/o Presupuesto por Resultados (minimo 30 horas acumulativas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Experiencia laboral general en el sector publico y/o privado, no menor de tres (3) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral especifica en la funcién y/o materia no menor de dos (2) afios, en el sector publico y/o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Experiencia laboral especifica en la funcién y/o materia no menor de dos (2) afios, en el sector publico y/o privado, con nivel minimo de asistente.

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

Experiencia laboral especifica en la funcién y/o materia no menor de un (1) afio, en el sector publico.

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad en su labor diaria, trabajo bajo presién, disposicién para el trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales a todo nivel,
liderazgo, responsabilidad, compromiso y honestidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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