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CONVOCATORIA EXTERNA

Proceso # 2551

Tipo de Contrato
Grupo Ocupacional y
Categoria:
Remuneracion:

TECNICO ADMINISTRATIVO
(01 plaza))

Plazo Indeterminado
Técnico

\i|

S/4,167.30

Unidad Orgénica
Gerencia

Equipo Gestién Integral de Plantas
Gerencia de Produccion y Distribucion Primaria

Lugar donde se
prestara el servicio:

Centro Operativo Principal La Atarjea

Documentos
obligatorios a
presentar

a) EICV digital documentado detallando las funciones,

Debe ingresar al siguiente link
https://sedapal.evaluar.com/evim/9abd4d65-7971-4d56-a0ab-
7f26d5bc315a

iNo te arriesgues! Actla con integridad. Toda documentaciéon presentada
serarevisada. Presentar un documento falso y/o adulterado constituye un

delito segun lo previsto en los articulos 427° y 428° del CAodigo Penal
Peruano

b) Las inscripciones son del 30 de enero al 05 de febrero del 2024
(*) El proceso esté sujeto al procedimiento de reclutamiento y seleccion
vigente.
(**) El link estara activo del 30 de enero al 05 de febrero del 2024

Etapas del Proceso de
Seleccion

a) Evaluacion curricular

b) Evaluacidn psicolaboral

c) Examen de conocimientos, de ser el caso
d) Evaluacion técnica.

Cada etapa tiene puntaje minimo y son eliminatorias

Los resultados de cada etapa se publicaran en la pagina web de Sedapal en la
siguiente direccién https:// www.gob.pe/sedapal

Responsabilidades del
Postulante

Los y las postulantes durante el proceso de seleccion, son responsables de:

e Realizar el seguimiento de la publicacidon de cada una de las etapas, de
horarios y fechas, asi como de los resultados finales

e Los y las postulantes son responsables de entregar la informacion, llenar
los formatos, resolver cuestionarios y otros requisitos solicitados por el
Equipo Evaluacién y Proyeccion

e Las Fechas de inscripcion se cumplen estrictamente de acuerdo a lo
sefialado en el aviso de convocatoria

¢ No tener condena por delito doloso, con sentencia consentida y firme

¢ No estar inhabilitado administrativa o judicialmente.

e Agquellos candidatos internos 0 externos que tengan parientes en

SEDAPAL, se anulara cuando se configure un Acto de Nepotismo.



https://sedapal.evaluar.com/evjm/9abd4d65-7971-4d56-a0ab-7f26d5bc315a
https://sedapal.evaluar.com/evjm/9abd4d65-7971-4d56-a0ab-7f26d5bc315a
http://www.gob.pe/sedapal

sedapal

————
Detalles del Perfil
Formacion Certificacion de estudios técnicos concluidos en Administracién, o Contabilidad,

o Computacion, o Secretariado, con una duracién minima de un (01) afio y
secundaria completa, o estudios universitarios en Administracion, o Ingenieria
Industrial, o Contabilidad, o Ingenieria de sistemas, o Ingenieria Econdmica,
gue tenga como minimo diez (10) ciclos concluidos.

Estudios

Complementarios: Gestion Documentaria, o Administracién de Archivos, o Gestidn Logistica.

» Experiencia laboral minima de un (01) afio en labores propias y/o

Experiencia: relacionadas al area.

» La calificacién en la experiencia es de acuerdo al MORE, el cual se
adjunta.

+ Conocimiento de software para trabajo de oficina.
Otros

Responsabilidades

Generales El Técnico Administrativo es responsable de realizar actividades administrativas

relacionadas con la organizacion de la documentacion, el despacho, seguimiento
de los documentos y requerimientos de materiales y suministros del Equipo.

Gerencia de Recursos Humanos
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MANUAL
Manual de Organizacidn y Responsabilidades
Especificas — MORE e
Técnico Administrativo

Codigo
Revisioén
Aprobado
Fecha
Pagina

: DG-MAZ707
: 00

.97 DIc.

: ldel

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE PRODUCCION Y DISTRIBUCION PRIMARIA

EQUIPO GESTION INTEGRAL DE PLANTAS *

GRUPO OCUPACIONAL

TECNICQS

=

CATEGORIA VII

~ RESPONSABILIDAD GENERAL:

El Tecmco Admmlstratlvo €s responsable de realizar actividades admlmstratlvas relacmnadas con
organizacién de la documentacion, el despacho, seguimiento de los documentos y requerimientos
de materiales y suministros del Equipo. ,

RESPONS‘ ILIDADES ESPECIFIC

COMUNICACION

Externa

01.

Recepcmnar, orgamzar y archlvar Ia documentamon del Equxpo,, v

asi como realizar el trdmite documentario correspondiente. v

02.

Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos por’ el

Equipo, asegurando el cumplimiento de los plazos de entrega de

informacion.

03.--

Efectuar el seguimiento de los requerimientos efectuados ante el
EPAB y ESGe de los materiales y/o servicios solicitados por el

Equipo.

EPAB
ESGe

04.

Recopilar, consolidar y solicitar los requerimientos de materiales

Y suministros.

EGA

05.

Consolidar, reportar y evaluar el uso de las unidades vehiculares
asignadas al Equipo.

Servicio de
Transporte

06.

Participar en el mantenimiento del Sistema de Gestion de la |
Calidad ISO 9001, Sistema de Gestion Ambiental ISO 14001 y C@ 4
_Slstema OSHAS 18001

ESHO
EGI

07.

Desarrollar sus procesos y actividades teriiendo en cuenta la
gestién del riesgo, en cumplimiento de los dispositivos legales
vigentes y dentro del ambito de su competencia.

08.

Desarrollar y cumplir las actividades necesarias de acuerdo a la’|
part|c1paC|on que su equipo tenga en el Sistema de Gestion

Integrado de SEDAPAL

09.

Desarrollar sus procesos y actividades aplicando medidas de
seguridad en cumplimiento de los dispositivos legales vigentes en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y al Reglamento
Interno de SST, y de ser el caso velar por su cumplimiento, para
proteger la seguridad y salud del trabajador tanto del personal de
SEDAPAL como del personal de terceros y visitantes, en el ambito
de su competencia,

10.

Reallzar otras responsabilidades que le son asignadas p,dr
rgc de la Jefatura

‘Seglin

Corresponda
Ty

Segin
Corresponda

frm

013



