=2 ANIN FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Recursos Humanos

Unidad Orgénica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
Nombre del cargo/puesto Apoyo Administrativo

Dependencia jerarquica Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar acciuones administrativas de la Oficina de Recursos Humanos, a fin de asegurar la eficiencia de los procesos, manteniendo registros actualizados y facilitando las tareas de la
oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Mantenery organizar registros y archivos relacionados con el personal, incluyendo contratos, legajos y otros expedientes.

2 Realizar el seguimiento de los requerimientos solicitados por la Oficina de Recursos Humanos.

3 Elaborar las solicitudes de servicios y bienes requeridos por la Oficina de Recursos.

4  Elaborar proyectos de documentos: Oficios, Memorandos, entre otros, en el Sistema de Gestién Documental.

5  Apoyar en el seguimiento de la documentaccién generada, derivada y/o recibida por la Oficina de Recursos Humanos.

6  Apoyar en el registro de la informacion en los sistemas administrativos SIGA

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o puesto y/o édrea.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente I:I

Tres (03) meses, renovable en funcidn a la necesidad del servicio y/o a la disponibilidad presupuestal.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incom@lleta Comfleta I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Tftulo/Licenciatura Si EI No

D) ¢Habilitacion

Primaria profesional?

Secundaria

Técnica Basica

(16 2afios) Técnico en Administracién o afines.

X Técnica Superior X
(3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
No aplica
Doctorado | |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Gestion de Recursos Humanos, SIGA,
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico 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) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) .
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

Cuatro (04) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (01) como asistente

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion y organizacién, Comunicacion asertiva, Trabajo en equipo, Orientacidn de servicio

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




