servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Unidad Funcional

Nivel Organizacional
Grupo de Servidores Civiles
Familia de Puestos

Rol
Nivel / Categoria
Puesto Tipo

Subnivel/subcategoria
Nombre del Puesto

Codigo del Puesto

N2 de posiciones del puesto
Codigo de posiciones

Dependencia Jerarquica lineal
Dependencia Funcional

Grupo de Servidores al que reporta
N2 de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

NO APLICA

NIVEL ORGANIZACIONAL 2

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMULACION, IMPLEMENTACION Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS

RECTORIA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

CA1-ASISTENTE

CA1040801-ASISTENTE DE RECTORIA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

CA1-3

ASISTENTE (A) DE SUPERVISION Y FISCALIZACION

CA04080187

3

CA04080187 - 0001 AL 0003

EJECUTIVO (A) DE SUPERVISION Y FISCALIZACION

NO APLICA

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

NO APLICA

entidades publicas.

Apoyar en la verificacion del cumplimiento de las normas y/o politicas del sistema administrativo de gestién de recursos humanos por parte de las

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilar, registrar y organizar la documentacion vinculada al ejercicio de la funcidn supervisora, sancionadora e interventora para el cumplimiento
de las normas y/o politicas del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

N

Elaborar la version preliminar de documentos de trabajo segun las instrucciones que se le brinde con el propésito de dar cumplimiento a las tareas
arealizarse en la gerencia.

w

Asistir en la verificacion del cumplimiento de las solicitudes de informacion realizadas a las entidades y de las acciones adoptadas con relacién a la
recomendacién y/o medida correctiva notificada para cumplir con las normas del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

ES

Solicitar informacion necesaria para evaluar el cumplimiento de las normativas para el sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

w

Registrar informacion de documentos que se elaboren en materia de la funcidn supervisora, sancionadora e interventora para la entidad, para el
control y consulta.

o

Asistir en la atencidn de las consultas sobre el estado de las denuncias a nivel presencial y virtual para cumplir con la gestion de la supervision,
sancidn e intervencién del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

~

Proponer ideas o versiones preliminares de herramientas, lineamientos y normativas que favorezcan la gestion de las tareas en marco del ejercicio
de atribucién supervisora, sancionadora e interventora para la entidad.

0o

Otras funciones asignadas por el (la) ejecutivo (a) de supervisién y fiscalizacion, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘NO APLICA |

l:l Permanente l:l

‘NO APLICA |

Aplicacién temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

G. DESARROLLO DE CAPACIDADES Y RENDIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL,G. POLITICAS DE GESTION DEL SERVICIO CIVIL,GERENCIA DESARROLLO DE LA
GERENCIA PUBLICA

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos| Servidores de|
Publicos Publicos; Carrera

Coordinaciones Externas
ENTIDADES PUBLICAS Y ORGANIZACIONES GREMIALES.

Servidores de Actividades|
Complementarias
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Ser\ﬂf | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢ Colegiatura?

EEgresado(a) \:|Bachiller DTitulo/Licencitura

Incompleta Completa sf | | no | X
[ Jerimaria [ ] [] EGRESADO(A) EN DERECHO.

d.)éHabilitacion profesional?

[Jewse [] [
DMaestria ‘:lEgresado DGrado si ‘ | NO ‘ X
Técnica Basica NO APLICA
(162 afios)
Técnica
Superior Doctorado Egresado Grado
(3 6 4 afios)
[ X Jurverstoria [ ] [x] NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requie documentacion ):

DERECHO ADMINISTRATIVO.

B.Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

24 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE DERECHO ADMINISTRATIVO O REGIMENES LABORALES O AFINES A LAS FUNCIONES.

C.) Conocimiento de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica i
No 1 gsdico | Intermedio hvanzad diomas y/o No Aplica Basico Intermedio Avanzado
aplica dialectos
Procesador de Textos (Word;Open .
Office,Write,etc) X Inglés X
Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X
Programa de presentaciones(Power X
Point;Prezi,etc)
Otros X Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

‘2 afios |

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

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C.Marque el nivel minimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

) ) ) i Coordinador/ S irecti
Practicante profesional Asistente Analista L Ejecutivo /Experto Directivo
Especialista

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

‘NO APLICA |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘ANA’LISIS,COMPRENSI(’)N LECTORA,REDACCION,ORGANIZACION DE INFORMACION |

REQUISITOS ADICIONALES
‘ NO APLICA |
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