
 

Auxiliar de Oficina – Oficina Las Camelias SPDA 

  

DATOS DEL PUESTO  

Área  Unidad de la Administración, Control y Recursos Humanos  

Oficina  Oficina de Las Camelias 

Nivel de Especialización  Auxiliar de oficina  

Tipo de jornada  Completa  

Jefe Inmediato  Jerárquicamente  Funcionalmente  

  Director de la Unidad 

de la Administración, 

Control y Recursos 

Humanos de la SPDA 

 

Director de la 

Iniciativa 

Gobernanza Marina 

(SPDA) y/o Directora 

adjunta del Proyecto 

USAID 

 

OBJETIVO DEL PUESTO  

La SPDA requiere contratar un(a) Auxiliar de oficina. Profesional egresado(a) con Estudios 

Técnicos en las carreras de Administración, Gestión, Contabilidad o afines para realizar el 

servicio de asistencia administrativa, logística y servicios generales para la Oficina de Las 

Camelias de la Sociedad Peruana de Derecho Ambiental (SPDA).  

 

 

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES  

● Recepcionar documentos, facturas y/o todo tipo de entrega a fin de derivarlos a quien 

corresponda en la Oficina Las Camelias para su trámite respectivo. 

● Asistir al personal de la institución en lo que necesiten como realizar llamadas, coordinaciones 

logísticas, servicios generales; coordinar y organizar reuniones que se dan en la oficina, 

facilitando el desarrollo de sus actividades. 

● Encargado de la distribución y despacho de la mensajería. 

● Coordinar y realizar en la organización logística de reuniones, talleres y eventos fuera de la 

oficina, además de dar seguimiento a los procesos con terceros (contrataciones de hotel, 

salas de conferencias, coffee break o alimentación) o de otros requerimientos a fin de 

garantizar que todo se ejecute correctamente.  

● Apoyar en elaboración de rendiciones y requerimientos de solicitud de fondos del proyecto, a 

fin de que se reflejen correctamente los gastos en la contabilidad. 

● Elaborar la rendición de facturas por compra de pasajes terrestres y aéreos. 

● Coordinar con la oficina de soporte informático (CREO SAC) de acuerdo con las solicitudes de 

requerimiento del personal de la institución en las Oficina Las Camelias.  

● Responsable de la apertura y cierre de la oficina las camelias y velar por el buen 

mantenimiento y funcionamiento de estas. 

Otras que le sean asignadas por el Director de la Unidad de Administración, Control y Recursos 

Humanos, el Director de Gobernanza Marina o la Directora adjunta del Proyecto USAID. 

 

 



 

 

REQUISITOS MÍNIMOS  

Grado de Instrucción  Técnica completa: egresado de carreras 

de administración, gestión, contabilidad o 

afines. 

Experiencia  Experiencia mínima de 3 años en puestos 

similares o como asistente administrativo y de 

servicios generales. 

Conocimientos  - Manejo de fondos de entidades de 

gobiernos (USAID, UE y otros), fundaciones, 

organismos bilaterales y multilaterales o 

asociaciones sin fines de lucro. 

- Manejo de documentación física y virtual. 

- Conocimiento de procedimientos de 

compras de bienes y contratación de 

servicios. 

- Capacidad de control documentario, y 

realizar gestiones tributarias y administrativas 

en entidades no gubernamentales.  

Manejo de Software  Dominio de programas de Microsoft Office a 

nivel intermedio 

Idioma  Idioma inglés nivel básico/intermedio. 

Adicional  Contar con las dosis completas de la vacuna 

contra la COVID-19 (tres dosis) y 

comprometerse a aplicarse las siguientes 

dosis según indique el Plan Nacional de 

Vacunación del MINSA  

 

 

Remuneración  

Remuneración mensual  De acuerdo con evaluación de perfil  

 

 

Postulación  

Las personas que estén interesadas en postular a la presente convocatoria deberán enviar su 

CV sin documentar a: oportunidadeslaborales@spda.org.pe, con el siguiente asunto: 

Auxiliar de oficina - Las Camelias. La fecha límite para postular a la presente convocatoria 

es 21 de agosto del 2022.  

 


