NUCLEO EJECUTOR DE COMPRAS DEL SECTOR PRODUCTIVO METALMECANICA
DECRETO LEGISLATIVO N° 1414

1. ASISTENTE DE DIRECCION

Dependencia jerdrquica corresponderd al Area Usuaria requirente.

i. Prestaciones Principales:

a) Asistir y facilitar el desarrollo de las funciones del Presidente y/o Secretario Ejecutivo del NEC,
a través del apoyo administrativo, secretarial y la agenda diaria (viajes, reuniones,
presentaciones, conferencias, entrevistas, etc.).

b) Recibir, revisar de manera administrativa, clasificar, registrar y archivar los documentos que
ingresan al NEC, discriminando el tramite que corresponda.

c) Elaboracién cartas, informes y demds documentos, asi como el material digital y fisico para las
exposiciones y presentaciones.

ii. Perfil del Locador:

a)

b)

d)

e)

f)

Formacion:

Nivel de Formacion:

Curso (20 horas)

Competencias:

Experiencia general:

Experiencia especifica:

Nivel minimo en especifica:

Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria,
Derecho, Secretariado Ejecutivo, o afines.

Técnico Titulado (3 afios) o Estudios Universitarios (3
afios)

Administracion, gestion, contabilidad, tesoreria,
contrataciones, adquisiciones, logistica, cadena de
suministro, abastecimiento, operaciones,
produccién, derecho administrativo, contratos o
afines.

Capacidad de Gestion, vocacion de servicio,
orientacién a resultados, trabajo en equipo.
Tres (03) afios en los sectores publico y/o privado.

Dos (02) afios realizando actividades en los sectores
publico y/o privado.

Asistente Administrativo, de direccion, de Gestién o
Secretaria Ejecutiva o afines.



NUCLEO EJECUTOR DE COMPRAS DEL SECTOR PRODUCTIVO METALMECANICA
DECRETO LEGISLATIVO N° 1414

2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica corresponderd al Area Usuaria requirente.

i. Prestaciones Principales:

a) Asistir al area en la redaccién de informes y reportes, asi como en la elaboraciéon de

presentaciones.
b) Realizar el seguimiento encomendado en el drea a las actividades y compromisos asumidos.
c) Asistir en las actividades como reuniones, talleres, capacitaciones y otras que realice el area.

iii. Perfil del Locador:
a) Formacion:
b) Nivel de Formacion:

d)

Curso (20 horas)

Competencias:

Experiencia general:

Experiencia especifica:

Nivel minimo en especifica:

Administracidn, Contabilidad, Economia, Ingenieria,
Derecho, Logistica, Recursos Humanos o afines.

Técnico Titulado (3 afios) o Estudios Universitarios (3
afios)

Administracion, contabilidad, Tesoreria,
Contrataciones, Adquisiciones, Logistica, Cadena de
Suministro, Abastecimiento, Operaciones,

Produccion, Derecho Administrativo, Contratos o
afines.

Capacidad de Gestion, vocacidn de servicio,
orientacién a resultados, trabajo en equipo.

Tres (03) afios en los sectores publico y/o privado.

Dos (02) afios realizando actividades en los sectores
publico y/o privado.

Asistente  de  Administracion,  Contabilidad,
Tesoreria, Contrataciones, Logistica,
Abastecimiento, Almacenamiento, Distribucidn,
Operaciones o afines.



