CONVOCATORIA PÚBLICA
SG-ASIST.FIN.ADM.
La Secretaría General de la Comunidad Andina, organismo comunitario con sede en Lima, Perú, ha abierto un concurso para la contratación de un
Asistente para el Área de Finanzas y Adquisiciones del

Programa Administración
Objetivos
Contratar servicios de un profesional de apoyo al Area de Finanzas y Adquisiciones del Programa Administración, en las funciones referidas a presupuestos, contratos y otras funciones del Programa.
Formación Académica, Experiencia y Cualidades Personales
1. Bachiller en la especialidad de Administración o Contabilidad.

2. Experiencia no menor a 3 años en administración (elaboración de presupuestos y realización de procesos de contratación).
3. Experiencia en el manejo de sistemas informáticos administrativos (contables, presupuestos y logísticos).
4. Dominio en el manejo de herramientas informáticas, especialmente MS Word y MS Excel.
5. Experiencia en la redacción de informes.
6. Proactivo, con iniciativa y creatividad; capacidad para trabajar en equipo y disposición al cambio. 

Competencia y Responsabilidades:

1. Asistencia en la preparación del presupuesto general, así como en el monitoreo y análisis de la ejecución presupuestal.
2. Proyecciones de la ejecución presupuestal.
3. Asignación de rubros presupuestales.

4. Seguimiento al proceso de contratación de servicios con terceros.
5. Soporte al proceso de adquisiciones.
6. Seguimiento en la implementación de reportes del ERP (sistemas integrados) en lo referente a presupuestos. 

Condiciones de la Contratación:
El contrato tendrá una vigencia de hasta 12 meses, renovable de acuerdo al desempeño, y se iniciará en el breve plazo.

Las labores serán llevadas a cabo a tiempo completo en la sede de la Secretaría General.

La modalidad de contratación será bajo un contrato de servicios por honorarios (Locación de Servicios).
Los honorarios serán entre US$700 y US$1,000, según calificación.  El Asistente deberá contar con un seguro médico para su atención médica en Lima, Perú, así como un seguro por muerte accidental.  El Asistente deberá acreditar la tenencia del seguro dentro de los 30 días siguientes a la suscripción de su contrato.
Procedimiento de la Convocatoria:

Los candidatos remitirán sus Hojas de vida en formato Word con fotografía a la siguiente dirección: rrhh@comunidadandina.org.   Acompañarán a la misma con una carta de presentación en la cual señalarán el código correspondiente a la Convocatoria Pública SG-ASIST.FIN.ADM. y las pretensiones económicas.
La Secretaría General desarrollará el proceso tomando en cuenta el nivel de cumplimiento de los requisitos exigidos.  Las candidaturas que no cumplan con los requisitos mínimos no serán incluidas en el proceso.

La decisión final podrá tomar en cuenta criterios adicionales no señalados en esta convocatoria, cuando haya candidaturas que cumplan los requisitos mínimos y la Secretaría General considere que los criterios adicionales favorecerán el exitoso desarrollo de las funciones.

Las hojas de vidas serán recibidas desde el 28 de marzo hasta el 08 de abril del presente año.
La Secretaría General no expondrá los motivos para la aceptación o rechazo de las candidaturas presentadas y sólo se comunicará con el candidato seleccionado. Se solicita a los candidatos abstenerse de realizar consultas acerca del proceso de selección o del estado de sus candidaturas.

