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SECCION: IDENTIFICACION

Organo

ANEXO N° 2

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos 1057

Unidad Organica

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto

ESPECIALISTA | EN ADMINISTRACION DE PERSONAL

Dependencia jerarquica

JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la gestion de administracion de Personas asi como de los procesos de vinculacion, administracion de legajos, control de asistencia, desvinculacion, vacaciones, entre otros para
contribuir con el subsistema de GEstion del Empleo en el marco de la normativa legal vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar, actualizar y sistematizar la informacién y documentacién de cada servidor para mantener la custodia y confidencialidad de los legajos de los servidores civiles activos de

la entidad para el cumplimiento de la normatividad vigente.

1  Recibiry verificar la documentacidn que sustente la suscripcion del contrato para formalizar el inicio del vinculo entre el servidor civil y la entidad.

2 Procesary analizar la informacién sobre el control de asistencia, vacaciones, licencias, y afines para la consolidacién de la informacion en el calculo de planilla de pagos.

Elaborar informes sobre las incidencias del control de asistencia, asi como, proyectos de resoluciones por licencias, vacaciones, entre otros que se requieran para la planilla de

pago.

Brindar asistencia técnica y absolucién de las consultas o solicitudes formuladas por los servidores de la entidad respecto al proceso de control de asistencia para la atencfién de las

mismas.

5  Proponer acciones de mejora de los procesos relacionados a la administracion de personas, a fin de que contribuyan con el fortalecimiento del area.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/éarea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:l

Permanentel:l

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

I:IEgresado(a) I:lBachiIIer .Titulo/Licenciatura

sl

Administracién, Contabilidad, Negocios internacionales o afines

Grado

‘Maestrfa ‘ |Egresado ‘

Grado

Doctorado ‘ | Egresado ‘

D) ¢Habilitacion
profesional?

s vl




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc

Normas para la Gestion del proceso de Administracion de Legajos, Ley del Servicio Civil, Contratos y control de asistencia

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o Especializacion en Gestion Publica o Gestion de Recursos Humanos o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio como asistente, que debe formar parte del afio de experiencia especifica en la funcion o la materia.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio en el sector publico, que debe formar parte del afio de experiencia especifica en la funcién o la materia.

Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, Actitud de servicio, Orientacién a Resultados, Facilidad para trabajar en equipo multidisciplinario.

REQUISITOS ADICIONALES
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