@ Prolnversion

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
CAP004-2013 PROINVERSION

Nombre del puesto : ASISTENTE EN INVERSIONES
Cédigo del Puesto : 187 SP/ AP

Grupo ocupacional . APOYO

Categoria ocupacional : ASISTENTE TECNICO I
Unidad Orgéanica : DIRECCION DE SERVICIOS AL

INVERSIONISTA

Lugar de Prestacion del Servicio : LIMA

NuUmero de Puestos vacantes: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar soporte al desarrollo de actividades de promocion, informacion y
orientacion que realiza la Direccidn.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Apoyar en la organizacion de eventos nacionales e internacionales donde
participe la entidad;

Coordinar la traduccién de los documentos de promocion en inglés u otros
idiomas para la pagina web, material promocional entre otros;

Coordinar la elaboracién e impresién del material promocional;

Organizar actividades para la atencion de misiones o delegaciones de
inversionistas extranjeros o locales;

Apoyar en la edicion y redaccion del contenido del material promociona; vy,

Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al
Inversionista.

lll. PERFIL DEL PUESTO

A.

FORMACION ACADEMICA

Estudios técnicos o estudios universitarios en traduccion u otros afines al
puesto.

. EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia laboral de 6 afios; y

Experiencia laboral de 03 afios en el Sector Publico, desempefiando funciones
relacionadas con el puesto.
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C. COMPETENCIAS
GENERALES:

- Trabajo en equipo.

- Servicio al cliente externo e interno.
- Iniciativa

- Orientacion al logro y a resultados.
- Compromiso con la organizacion.

ESPECIFICAS:

- Comunicacion efectiva.
- Manejo de la relaciones interpersonales.
- Innovacion y mejora continda.

IV. REMUNERACION: S/. 4,500.00
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CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
CAP004-2013 PROINVERSION

Nombre del puesto : ASISTENTE EN INVERSION
Cédigo del Puesto : 188 SP/AP

Grupo ocupacional . APOYO

Categoria ocupacional . ASISTENTE TECNICO I
Unidad Orgéanica : DIRECCION DE SERVICIOS AL

INVERSIONISTA

Lugar de Prestacion del Servicio : LIMA

NuUmero de Puestos vacantes: 1

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar las labores de seguimiento a los compromisos de inversién y cumplimiento
de las obligaciones de pago, derivados de los procesos de promocion la inversion
privada.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Apoyar en el levantamiento y seguimiento de la informacion sobre los
compromisos de inversion derivados de los procesos de promocion de
inversion privada conducidos por PROINVERSION;

Elaborar reportes sobre las cuentas por cobrar y pagos realizados por parte de
los inversionistas derivados de los procesos de promocion de la inversion
privada conducidos por PROINVERSION;

Elaborar los documentos para la conciliacibn mensual con el MEF y COFIDE
sobre los ingresos originados por concepto de privatizaciones o concesiones;

Preparar reportes trimestrales sobre: ejecucion de los compromisos de
inversion, saldos pendientes de pago de las ventas a plazos y transferencia
realizadas al Tesoro Publico - Conciliacién Trimestral;

Apoyar en la elaboracién de informes para la distribucion de fondos por los
pagos o cobranzas realizados por los diferentes procesos de privatizacion o
concesion; vy,

Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al
Inversionista.

PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA

Estudios técnicos o estudios universitarios en Contabilidad o Economia

Av. Enrique Canaval Moreyra N2 150, Piso 9, San Isidro, Lima Telf.: (511) 200-1200 Fax.: (511) 442-0178

www.proinversion.gob.pe



@ Prolnversion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia laboral de 6 afios; y

Experiencia laboral de 03 afios en el Sector Publico, desempefiando funciones
relacionadas con el puesto.

C. COMPETENCIAS
GENERALES:

- Trabajo en equipo.

- Servicio al cliente externo e interno.
- Iniciativa

- Orientacion al logro y a resultados.
- Compromiso con la organizacion.

ESPECIFICAS:

- Razonamiento logico.
- Planificacién y organizacion.
- Confidencialidad.

IV. REMUNERACION: S/. 4,500.00
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