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Descripcion del puesto:

Asistente Administrativo y logistico — La
Libertad, para el proyecto “Construyendo
resiliencia comunitaria”

1. ACERCA DE PRACTICAL ACTION

Somos una organizacion internacional de desarrollo que pone en practica ideas
ingeniosas para que las personas en situacién de pobreza puedan cambiar su mundo.
Ayudamos a las personas a encontrar soluciones a algunos de los problemas més dificiles
del mundo - desafios que se tornan més grandes de cara al cambio climatico y las
inequidades de género. Trabajamos con las comunidades para desarrollar soluciones
ingeniosas, duraderas y que parten del conocimiento local para la agricultura, la gestion
del agua y los residuos, la resiliencia climatica y la energia limpia. Y compartimos con
otros lo que funciona, para que las respuestas que empiezan pequefias puedan crecer a
lo grande.

Somos un grupo global de cambio. El grupo esta formado por una organizacion benéfica
registrada en el Reino Unido con proyectos comunitarios en Africa, Asia y América
Latina, una editorial independiente en temas desarrollo, y un servicio de consultorias
técnicas. Combinamos estas especialidades para multiplicar nuestro impacto y ayudar a
dar forma a un mundo que funcione mejor para todas las personas.

Objetivos de Practical Action
Trabajamos junto a las personas para garantizar sus medios de vida y buen vivir frente

al cambio climatico, su entorno cambiante y la persistente desigualdad de género.
Nuestros objetivos son:

e Hacer que la agricultura funcione mejor para las y los pequenos agricultores, para
que puedan adaptarse al cambio climatico y alcanzar un buen nivel de vida.

e Ayudar a més personas a aprovechar los efectos transformadores de una energia
limpiay asequible y reducir las muertes evitables causadas por el humo de estufas
e incendios en interiores.

e Hacer de las ciudades de los paises en situaciéon de pobreza lugares mas limpios
y saludables para vivir y trabajar.

e Aumentar la resiliencia en las vidas de las personas amenazadas por el cambio
climéatico, reduciendo el riesgo de desastres y minimizando su impacto en la vida
y los medios de subsistencia.
Marco

Trabajamos para cambiar los sistemas. Para lograrlo, disponemos de un marco:

e Analizar las causas profundas de la pobreza y la vulnerabilidad.
e Definir el cambio a escala que necesitamos realizar.
e Demostrar que nuestras soluciones son sostenibles en el mundo real.
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e Aprender recopilando pruebas y adaptando nuestro enfoque.

e Inspirar un apoyo mas amplio para multiplicar nuestro impacto.

2. SOBRE EL ROL

Desde sus oficinas en Perti, Practical Action trabaja directamente en la implementacién
en campo de proyectos de desarrollo. El proyecto “Construyendo resiliencia
comunitaria en cuencas vulnerables de Cajamarca, Lambayeque y La
Libertad” tiene como objetivo fortalecer la gestion del riesgo climatico y construir
resiliencia agricola en distritos vulnerables seleccionados de 6 provincias de las cuencas
de los rios La Leche, Moche y Jequetepeque-Llaminchad.

Bajo el liderazgo del Jefe del proyecto y la Administradora del proyecto, el o la Asistente
Administrativo y Logistico, desarrolla las responsabilidades que se detallan en la
siguiente seccion.

3. RESPONSABILIDADES

Delivering Performance 70%

e Asegurar el buen uso de los fondos asignados al proyecto tomando en cuenta las
normas establecidas en las politicas administrativas y financiera de la
organizacion y del donante.

e Asegurarse de que todos los pagos estén codificados, estén debidamente
sustentados con comprobantes de pago validamente emitidos y tengan las
autorizaciones de los responsables del proyecto.

e Asegurarse que las rendiciones de gastos de equipo de su regi6on estén
debidamente codificadas, sustentados con comprobantes de pago validamente
emitidos y que contengan la informacién de ntimero de cheque y la fecha de
emision o de la transferencia electronica del fondo por rendir.

e Colaborar en los procesos de compras, incluyendo solicitudes de cotizaciones,
elaboracion de cuadros comparativos y elaboracion de 6rdenes de compra en su
region.

e Encargarse de la logistica de los talleres y eventos del proyecto en los distritos
que forman parte del &mbito de intervencion del proyecto en su region, asi como
en eventos de caracter regional.

e Con la administradora del proyecto, revisar los listados de gastos del proyecto
realizados en su region, emitidos por el sistema financiero (SUN y/o Business
Central) y hacer la consistencia con las 6érdenes de pago cargadas al sistema de
aprobaciones de la organizacion (E-approval).

e Elaborar flujos de caja trimestrales para cubrir los gastos del proyecto en la
region.
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Revisar los listados mensuales del sistema financiero (SUN y/o Business Central)
relacionados con los gastos del proyecto en su region y coordinar con el
Coordinador y la Administradora, los ajustes necesarios a los gastos del proyecto.

Revisar los listados de activos fijos y llenar formatos de asignacion de activos y
hacerlos firmar por la persona que recibe bajo su custodia dichos activos.

Manejar un fondo fijo para gastos menores de acuerdo con las normas
establecidas en el manual administrativo y financiero.

Recibir, revisar y procesar las rendiciones de los fondos por rendir asignados al
staff de la oficina de su region.

Preparar las 6rdenes de pago y enviarlas a la Administradora del proyecto.
Codificar los gastos con las cuentas contables locales (Plan contable del Pert).

Ingresar al sistema financiero (SUN y/o Business Central) las transacciones
mensuales, de acuerdo al cronograma establecido con el 4rea de Finanzas.

Conocer las normas internas de Practical Action (financiera, salvaguarda, ética,
anticorrupcion, equidad, manejo de riesgos, entre otras) y del donante.

Velar porque todo el personal del proyecto y consultores, cuente con seguros de
trabajo (SCRT) vigentes y con los implementos de seguridad para los trabajos a
realizar.

Mantener la comunicacién con todos los miembros del equipo del proyecto y
mantener buenas relaciones con todos los actores (publicos, privados,
organizaciones civiles, comunidad educativa, lideres y lideresas locales)
involucrados en el proyecto.

Strengthening Organisational Profile 20%

Asegurar la visibilidad institucional en los diferentes espacios de intervencion e
intercambio del proyecto a partir de los lineamientos establecidos por Practical
Action y USAID.

Participar activamente de reuniones de coordinacion personal del proyecto (in
situ) y reuniones a nivel de la sede central de Practical Action (remotas), cuando
se requiera.

Achieving Change Ambitions 10%

Colaborar al reporte permanente de actividades del proyecto.

Registrar los aprendizajes y transmitirlos al coordinador y el jefe de proyecto.

4. PERFIL DEL CANDIDATO(A)

Formacion:
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Profesional técnico o universitario en ciencias contables y administrativas.

Experiencia: Las y los candidatas/os deben demostrar la siguiente experiencia,
conocimientos y aptitudes:

Experiencia general de 3 afios en el cargo de Asistente Administrativa de Proyectos o
similar.

Experiencia laboral especifica no menor de 1 afio en organizaciones no
gubernamentales (deseable).

Dominio de programas informaticos como Word, Excel, Power Point, software de
contabilidad, entre otros.

Contar con licencia de conducir (minimo 2 afios de experiencia conduciendo en la
region de La Libertad).

Cualidades personales

Capacidad de trabajo con distintos tipos de actores, con personas de diferentes
edades y culturas.

Capacidad de organizarse con plazos ajustados en un entorno multiactor.

Enfoque de trabajo flexible y adaptable.

Buena capacidad de comunicacion.

Aptitudes para el trabajo en equipo, abierta a aprender, compartir conocimientos, y
afadir valor al trabajo de los demaés.

Demostrar creatividad y proactividad.

Capaz de trabajar eficazmente en un entorno de equipo diverso, asi como en servicio
de personas con costumbres y cultura diferentes a la propia.

Comprometida con la cultura de trabajo de Practical Action (inspiraciéon, dinamismo,
conexion, aprendizaje, creatividad, realizacion del trabajo).

Persona ordenada y atenta a los detalles.

Adaptable y capaz de cumplir planes.

Deseable: nivel intermedio de inglés leido y escrito.

Deseable. Contar con licencia de conducir (deseable)

COMO POSTULAR
Si est4 interesado(a) en el puesto y cumple con los requisitos, envie su CV junto con

una carta de presentacion comentando por qué es la persona adecuada para el puesto
y el salario que esta solicitando. Los archivo enviados deberan ser rotulados en el
siguiente formato: “CV_Nombre _Apellido” (curriculum) y “CP_Nombre_ Apellido”
(carta de presentacion),

Enviar el CVy la carta a postulantes@practicalaction.org con el asunto con el asunto
“Asistente Administrativo y Logistico — La Libertad”, hasta el 12 de
noviembre de 2023.

Tratamos todas las solicitudes de empleo en funcion de sus méritos. Por lo tanto, no
tenemos en cuenta ningtn factor irrelevante para el puesto, como el sexo, género, la raza,
la religion, el origen étnico o nacional, la casta, la tribu, las creencias, la edad, el estado
civil, el embarazo, las responsabilidades familiares, la orientacién sexual o la
discapacidad.
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Practical Action se compromete a salvaguardar y proteger a las/ los nifios y adultos
vulnerables, por lo que las y los candidatos serdn sometidos a controles previos a la
contratacion, incluidos controles penales y de financiacion del terrorismo.

Soélo las personas candidatas preseleccionadas seran contactados para los siguientes
pasos del proceso de seleccion.
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