servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 08)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: APOYO
Unidad Organica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural:
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa: Personal del drea

MISION DEL PUESTO

Direccidn, coordinacidn y control de programas de administracién de recursos humanos.
Es responsable del cumplimiento de los procesos técnicos propios del Sistema Nacional de Recursos Humanos de conformidad legal vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer a la Gerencia Municipal los lineamientos de politica en materia de gestidon de personal.

Organizar, controlar y ejecutar los procedimientos de reclutamiento, seleccidn, calificacidn, evaluacion, induccién, promocién, ascenso
y reasignacion del personal, en coordinacién con las unidades organicas y las politicas de la Municipalidad; en concordancia con las
normas y dispositivos legales vigentes.

Dirigir, organizar y controlar las acciones de capacitacién e instruccién que contribuyan al desarrollo permanente de la fuerza laboral de
la Municipalidad.

Formular el Plan Anual de Capacitacién basado en las necesidades de cada area.

Proponer el desarrollo de programas preventivos de seguridad e higiene ocupacional, orientados a reducir los niveles de riesgo en el
trabajo.

Coordinar con la Oficina de Planificacidn y Presupuesto sobre la elaboracidon y actualizacién del proyecto del Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP).

Organizar y ejecutar evaluaciones del desempefio laboral, orientados a la adopcién de medidas correctivas y de estimulo.

Participar en las negociaciones colectivas con las organizaciones sindicales en el campo de su competencia.

Efectuar las sanciones que correspondan conforme a ley y su competencia, ya sea a pedido de parte o cuando se ha tomado
conocimiento de las mismas.

10

Presentar y desarrollar planes y programas alternativos para una adecuada administracién remunerativa y salarial, evaluacién del
rendimiento y prestacidn de servicios sociales a nivel institucional.

11

Elaborar las planillas de pago de remuneraciones, pensiones y beneficios sociales.

12

Expedir el Certificado de retenciones de Quinta Categoria, certificados y constancias de trabajo, asi como de practicas profesionales.

13

Supervisar la asistencia, permanencia y puntualidad del personal, licencias y vacaciones.

14

Actualizar los legajos y el escalafén de los funcionarios, servidores nombrados y contratados, contratados administrativos de servicios
CAS y obreros, proporcionado informacion actualizada a las unidades organicas que asi lo requieran.

15

Coordinar las relaciones laborales mediante estrategias de prevencion de conflictos laborales, atendiendo las quejas y reclamos
individuales o colectivos.

16

Supervisar la correcta aplicacidn de los dispositivos administrativos legales en materia laboral.

17

Elaborar y actualizar el Presupuesto Analitico de Personal y el reglamento interno de trabajo.

18

Participar en la comisién permanente de procesos administrativos disciplinarios.

19

Elaborar los contratos de servicios segun D.L 1057 y su reglamento.

20

Otras funciones que se le asigne el Gerente Municipal, de acuerdo a la normatividad vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las demas oficinas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas

Entidades publica s y privadascon las que la municipalidad tiene que realizar gestiones y coordinaciones.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) Contabilidad, Economia, Administracién, ‘ | | si | X | No

Derecho u otra especialidad.




Secundaria Bachiller
Técnica Bésica éRequiere habilitacion
(162 afios) Titulo/ Licenciatura I

Maestria | | Si | X | No
Egresado DTitulado

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitario

HiNN
<=1 L

[]

Doctorado

Egresado Titulado

O

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Sistema Administrativo de Recursos Humanos. Legislacién Laboral Publica. Regimenes Pensionarios. T_Registro. T_Plame. Procedimiento

Administrativo Diciplinario.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Sistema Administrativo de Recursos Humanos. Legislacion Laboral Publica. Regimenes Pensionarios.

Procedimiento Administrativo Diciplinario.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

05 Afos

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o )
. . - . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

06 Meses

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IZISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

06 Meses

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidad de Comunicacidn. Resolucidn de conflictos. Gestion del Talento. Trabajo en equipo. Liderazgo.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

I CONDICIONES DETALLE




L. - Jr. Amazonas Nro. S/N (Plaza de Armas) Cajamarca - Celendin - Sorochuco
Lugar de prestacion del servicio

.. 06 meses
Duracion del contrato

Jornada semanal maxima de 48 horas.

S/. 3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 Soles) Incluye los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Disponibilidad Inmediata para realizar trabajo presencial.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
Otras condiciones esenciales del contrato determinacion de responsabilidades.

No tener sancidn por falta administrativa vigente.

No estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM).




