Gestion Humana

. CARE Peru
care
ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO/A DEL PROYECTO
MEJORAMIENTO DE LOS EMPRENDIMIENTOS RURALES DE
MUJERES EN LA PROVINCIA DE AYABACA
(PIURA)

Objetivo de la posicidn:

e Asistir en la gestidon administrativa y financiera a su cargo, cumpliendo diligentemente
las funciones y coordinaciones para su buen funcionamiento.

Funciones:

e Asistiren la elaboracion del plan de compras y gestionar las solicitudes decompras
solicitadas por el proyecto.

e Asistir al personal del proyecto en contrataciones de servicios, compras y
consultorias, coordinando estrechamente con el area de Compras y Logistica.

e Garantizar el apoyo logistico para las diferentes actividades programadas por el
proyecto.

e Coordinar el apoyo necesario para los viajes y recepcion de visitantes.

e Gestionar los pagos con las areas que corresponden de acuerdo con los
procedimientosy politicas establecidas.

e Mantener actualizado el registro de convenios, directorio de contactos y archivo
documentario del/los proyecto(s) a cargo.

e Ingresar informacion de avances de actividades del /los proyectos a cargo y mantener
actualizada y consolidada la informacién en el sistema integrado de programas (SIP)y
otros que se requiera.

¢  Promover un enfoque coherente y coordinado de igualdad de género.

e Mantener y promover los mas altos estandares de conducta ética y profesional y
cumplir con las politicas de Proteccion contra la Explotacién yel Abuso Sexual y
Proteccion a los Nifios y Nifias.

e Efectuarotras labores de apoyo indicadas por su supervisor(a) inmediato(a), basado en
susfuncionesy competencias relacionadas al perfil.

Requisitos y consideraciones:

. Profesional de administracién, ciencias sociales y afines.

e Experiencia general de al menos 5 afos trabajando en procesos administrativos y
operativos de proyectos de inversion publica o privados, con experiencia especifica de
3 anos en cargos similares con manejo de programas de gestion financiera y
programatica.

e Conocimiento en procesos administrativos y/o contables.

e Disponibilidad de viajar a campo.

e Capacidad de trabajo en equipo, planificacidny flexibilidad a los cambios, busqueda de
informacidn y trabajo enfocado a resultados.



e Comportamiento basado en los valores de compromiso, integridad, igualdad,
diversidad, empatia, excelenciay respeto por los otros/as.

¢ Manejo de ofimatica, a nivel intermedio (Word, Excel, Power Point, Outlook, etc.)

e Disponibilidad inmediata

Detalles:

a. Tipo de oferta: Planilla
b. Ubicacién: Piura

c. Jornada: Completa

Beneficios:

e Posicién en Planilla con los Beneficios de Ley (Gratificaciones, CTS, Vacaciones, etc.).

e  Seguro Vida Ley.

e  Seguro EPS cubierto el 85% por la Institucion.

e Diade Cumpleafos: Descanso pagado.

e Aniversario CARE Peru: Descanso pagado.

e Vacaciones institucionales en Diciembre, dos semanas, pero CARE Peru s6lo descuenta
10 dias.

e Otros beneficios adicionales.

Las/os interesadas/os enviar su CV nho documentado en formato PDF a rrhh@care.org.pe es
importante en el ASUNTO senalar el cargo al cual postula, sefialando en el Asunto: ASISTENTE
ADMINISTRATIVO - AYABACA, fecha limite hasta el 10 de Agosto de 2024.

Importante:

e Incluir copia de constancia virtual de no estar registrado/a en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos del Poder Judicial (REDAM). https://casillas.pj.gob.pe/redam/#
e Incluir copia Certificado Unico Laboral del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
en que constate que no tiene antecedentes penales, judiciales y policiales.
https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicolLaboral

Sobre CARE Peru

CARE fue constituida hace 75 anos, en el Peru tiene presencia hace 52 afios y expande su accién
en mas de 100 paises. CARE es un lider global dentro de un movimiento mundial dedicado a
erradicar la pobreza y reducir la desigualdad. Asimismo, es reconocida ampliamente por su
compromiso inquebrantable a favor de la dignidad de las personas.

En CARE se considera a mujeres y ninas como centro de sus intervenciones porque no se puede
superar la pobreza a menos que todas las personas tengan igualdad de derechos y
oportunidades. En CARE Perud buscamos que todo el equipo esté comprometido con nuestro
propdsito de mejorar la vida de las mujeres, sus familias y comunidades hacia la justicia social,
y con nuestra visién y misién organizacional sobre igualdad de género; ademas, buscamos
erradicar las acciones basadas en violencia de género o cualquier comportamiento que esté en
contra de nuestras politicas y valores institucionales.

Declaracion de diversidad e inclusion

CARE Peru tiene el compromiso de crear un entorno laboral diverso, inclusivo, respetuoso y
seguro en el que todas/os sus colaboradoras/es reciban un trato justo, digno y respetuoso sin
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distincion de identidad de género, orientacion sexual, pertinencia étnica, ascendencia, edad,
condicién de discapacidad o estado civil.

En CARE Peru aplicamos practicas de contratacion justas, transparentes y no discriminatorias
y alentamos activamente las postulaciones de personas de todos los géneros con una
variedad de habilidades y experiencias, que cumplan con los criterios esenciales para el
puesto. Tenemos particular interés en recibir postulaciones pertenecientes a poblaciones
histéricamente postergadas e invisibilizadas (comunidad LGTBIQ+, personas con
discapacidad, pueblos indigenas u originarios, entre otros). Si en alguna etapa del proceso de
seleccidn necesita ajustes razonables, pdngase en contacto enviando un correo electronico a
nuestra Unidad de Gestion Humana: Julio Fernandez, Analista de Seleccion y Desarrollo:
jfernandez@care.org.pe

Esquema de divulgacion de mala conducta

CARE Peru tiene un enfoque de tolerancia cero ante cualquier acto de acoso, explotaciény abuso
sexual y el abuso infantil por parte de nuestro personal, representantes, proveedoras/es o
socias/os. Proteger a nuestras/os participantes es nuestra principal prioridad en todo lo que
hacemos, para ello movilizamos a nuestro personal en la implementacién de nuestra Politica de
Salvaguarda!''.

Al respecto, CARE Peru participa en el Programa interinstitucional sobre la divulgacién de la
conducta impropia entre agencias del Comité Directivo de Respuesta Humanitaria (SCHR), razén
por la cual se reserva el derecho de buscar informacion de las/os empleadoras/es actuales y/o
anteriores de las/os postulantes seleccionadas/os al presente empleo con el objeto de conocer
si tienen incidentes de explotacién, abuso o acoso sexual, fueron declaradas/os culpable/s o si
se encuentran inmersas/os en una investigacion de este tipo. Para ello, CARE Peru buscara al
menos tres referencias, una de las cuales sera su empleador/a mas reciente.

Alenviar la solicitud, la/el postulante confirma que no tiene objeciones de que CARE Peru solicite
la informacidén especificada anteriormente y que comprende los procedimientos de contratacién
y desvinculacioén.

' Cédigo de Conducta de Salvaguarda de CARE Peru
https://care.org.pe/wpcontent/uploads/2023/04/PoliticadeSalvaguardia-de-CARE-
International.pdf
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