ASISTENTE ADMINISTRATIVO — PAISAJE PURUS
ANTECEDENTES

FZS Peru, asociacion civil sin fines de lucro, ejecutora del Programa de
Conservacion Andes — Amazonia Peru de la Frankfurt Zoological Society, tiene
como mision contribuir y promover la conservacion de la diversidad bioldgica, en
especial aquella comprendida dentro del Sistema Nacional de Areas Naturales
Protegidas (ANP), realizando investigacién cientifica basica y aplicada para
aumentar el nivel de conocimiento biolégico y ecoldgico sobre especies de fauna y
flora silvestres y sus habitats; de igual forma contribuye y apoya a organizaciones
gubernamentales, no gubernamentales y privadas hacia la conservacion de
especies amenazadas y el manejo de sus habitats; y finalmente apoya con la
implementacion de medidas de educacion, capacitacion y difusion que ayudan a
aumentar el nivel de conciencia sobre el medio ambiente y la conservacién de
especies amenazadas y sus habitats.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar labores administrativas en el Paisaje Purus de la Asociacion Civil: Ayuda
Para Vida Silvestre Amenazada, Sociedad Zoolégica de Francfort - Peru (FZS
Peru).

FUNCIONES A DESARROLLAR

e Conducir la administracién documentaria de las actividades del Proyecto
en el marco de las politicas administrativas institucionales y de la
fundacion Moore.

e Enviar mensualmente a la administracion del proyecto y a la coordinacién
las observaciones de las revisiones de los documentos de soporte de las
operaciones economicas de las actividades del proyecto en Ucayali.

e Controlar y dar seguimiento a la ejecucion presupuestal y financiera de las
actividades del proyecto en Ucayali.

e Mantener el control y movimiento de cuentas por pagar y cobrar de las
actividades del proyecto en Ucayali.

e Serresponsable de las Solicitudes de Pagos, para dar operatividad a la
ejecucion de las actividades del proyecto en Ucayali.

e Recepcionar los documentos y organizarlos segun hora fecha y dia de
ingreso, alcanzando los documentos recepcionados segun corresponda a
los trabajadores de la oficina en un plazo no mayor a tres dias.

e Enviar documentos por diferentes medios (Courier, electronico, etc.) a
solicitud de los trabajadores de FZS Peru.

e Responder cartas y oficios a las diferentes instituciones relacionadas al
trabajo de FZS Peru.



e Velar por el adecuado funcionamiento de la oficina de la Institucion en
Ucayali (Pago de alquiler, recibos del servicio de luz, agua teléfono,
internet y limpieza publica) relacionadas al trabajo de FZS Peru.

Velar y cumplir con el Manual Administrativo de FZS Peru.
Velar y cumplir con el Reglamento de Seguridad y salud en el Trabajo.

Otras funciones que le sean asignadas por el Coordinador del proyecto,
Administracion y/o director de la FZS Peru.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
Profesional bachiller / titulo en Ciencias Contables, Administrativas, Economia o
afines.

EXPERIENCIA
e Experiencia minima de 3 afios en labores administrativas.
e Manejo de los programas de Office (Excel, nivel intermedio).

COMPETENCIAS

e Orientacion al Servicio.
Planificacion y organizacion.
Responsable y proactiva(o).
Empatia y asertividad.
Tolerancia al trabajo bajo presion.
Capacidad para trabajar en equipo.
Puntualidad.
Se valorara la disponibilidad inmediata.

MODALIDAD DE CONTRATACION
e En planilla con todos los beneficios de ley (tiempo de prueba 3 meses).
e Remuneracion a tratar.

SEDE DE TRABAJO
e Sede Ucayali

CONTACTO
e Enviar CV No Documentado, indicando pretension salarial a
brisset.aleman@fzs.org hasta el viernes 11 de febrero del 2022.
e Indicar Referencias Profesionales (minimo 2).
e Colocar en asunto: Asistente Administrativo.

IMPORTANTE:



e Se contactara unicamente a los candidatos(a)s que cumplan con el perfil y
adjunten todos los requerimientos solicitados.



