SPDA

Practicante preprofesional Contrataciones

DATOS DEL PUESTO

Area Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos
Oficina Lima
Nivel de Especializacion Practicante preprofesional
Tipo de jornada 30 horas
Jefe Inmediato Jerarquicamente Funcionalmente
Gestora de Director de la Unidad de
Contrataciones Administracién, Control y
Recursos Humanos
Supervisa a Jerarquicamente Funcionalmente

OBJETIVO DEL PUESTO
Se requiere contar con un practicante profesional para la Unidad de Administracion,
Control y Recursos Humanos para que apoye en la elaboracién y de seguimiento de los
contratos y procesos de contratacion que competan la SPDA, acompaiiar los procesos de
seleccion y las diferentes etapas del proceso de contrataciones y ejecucion de los
contratos, de acuerdo con las politicas y procedimientos aprobados por la organizacion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Apoyar en la ejecucion de tareas administrativas del Area de contrataciones,
recopilacion de cotizaciones, asi como el seguimiento de asistencia de los
participantes a las capacitaciones realizadas por el area de contrataciones, entre
otras que se requiera.

¢ Apoyar con el proceso de contratacion de servicios especializados segun politicas de

la SPDA.

e Apoyar con el Registro y procesamiento de informacion de las ordenes de servicio
(SIAC).

e Mantener y sistematizar las carpetas de documentacién de los contratos (fisica y
virtual).

e Apoyar en el seguimiento de los procesos de pago, gastos, y de cualquier otro pago
que se realice a cargo del area de Contrataciones.

¢ Apoyar en la elaboracién de reportes semanales para el seguimiento y monitoreo de
contratos de consultoria y/o ordenes de servicio.

¢ Apoyo en la coordinacion y seguimiento con los programas de Sub. Donaciones u
otros.

e Elaborar un cuadro de alerta de sub- de vencimientos y estado mensual de
contratos.

e Otras actividades asignadas por la Gestora de Contrataciones y el Director de
Administracién Control y Recursos Humanos.
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REQUISITOS MINIMOS

Grado de Instruccion

Técnico profesional o bachiller universitario en las carreras de
Administracién, economia, contabilidad, derecho o afines.

Experiencia

1 afio a mas, se valorara la experiencia en empresas sin fines
de lucro, ONG o similares en puestos similares

Conocimientos

Conocimientos de Negociaciéon, comunicacion, organizacion de la
informacién y don de servicio.

Manejo de Software

Office nivel intermedio.

Idioma

Inglés a nivel intermedio-avanzado (hablado, escrito y leido)

Adicional

Contar con las dosis completas de la vacuna contra la COVID-19
(tres dosis) y comprometerse a aplicarse las siguientes dosis
segun indique el Plan Nacional de Vacunacion del MINSA

Remuneracion mensual

REMUNERACION

1,025 soles

POSTULACION

Las personas que estén interesadas en postular a la presente convocatoria deberan enviar su
curriculum vitae sin documentar a: oportunidadeslaborales@spda.org.pe, debiendo colocar
el siguiente asunto: Practicante Contrataciones, hasta el 12 de junio del 2022.
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