Servir

BERRARIENTE DEE PERG QUE LRECE

IDENTIFICACHIN BEL PUESTO

Organo

Unidad QOrgdnica

Unidad Funcional

Nivel Organizacional

Grupo de Servidores Civiles
Familia de Puestos

Ral

Nivel / Categoria

Puesto Tipo
Subnivel/subcategoria
Nombre del Puesta

Codigo del Puesto

N2 de posiciones del puesto
Cddigo de posiciones
Dependencdia Jerarquica lineal
Dependencia Funcional
Grupo de Servidores al que reporta
Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIE

FORMATOG DE PERFIL DEL PUESTO

OFICINA DE RECURSOS HUMANODS

NO APLICA

NO APLICA

NIVEL ORGANIZACIONAL 2

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

GESTION INSTITUCIONAL

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CA2-ANALISTA

CA2020202-ANALISTA DE GESTION DE RECURSOS HUMANDS

CA2-2

ANALISTA DE GESTION DE COMPENSACIONES

CAD2020126

1

CAQ2020126 - DDOL

JEFE () DE OFICINA DE RECURSDS HUMANDS

NO APLICA

DIRECTIVOS PUBLICOS

NO APLICA

Ejecutar las actividades vinculadas a los procesos de gestion de la compensacidn, segiin el marco de la normativa vigente para la gestion de la

oficina de recursos humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar ef proceso de elaboracidn de las planillas de pago en base al registro de informacién laboral de los servidores civiles para el
cumplimiento de las obligaciones de 12 entidad en materia remunerativa.

2 Realizar los registros en los sistemas administrativos informaticos de recursos humanos para generar la informacion requerida en la

elaboracitn de fas planillas de personal.

3 Realizar el cilcuio de 1a liquidacién de beneficios sociales conforme a |2 informacién vineulada al servidor civil y dentro de los plazos

establecidos por normativa.

4 Realizar la proyeccidn y el calculo del impuesto a 1a renta para la retencion legal en fa elaboracién de las planilias mensuales de los

servidores civiles de b2 entidad.

Elaborar informacién de descuentos legales v judidales para el complimiento de las obligaciones de la entidad en materia remunerativa.

de su competencia.

Elaborar, analizar y actualizar los reportes estadisticos e informes a partir de ka informacién de los procesos de compensadiones en el 3mbito

Preparar informes y otros reportes para atender los requerimientos de informacién internos o externos relacionados a la gestion de
compensaciones del personal de la entidad.

Emitir y entregar las boletas de pago, certificados de rentas, constancias de abono de compensacion de tiempo de servicios y otros

relacionados al personal, para cumplir con fos fines administrativos de recurses humanos.

9 Emitir reportes de personal, y sustentos de la planilla mensual de remuneraciones, para ¢l control y planificacion de presupuesto.

10 Otras funclones asignadas por el {la) jefe (a) de oficina de recurses humanos, relacionadas a la misién del puesto/rea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

NO APLUICA

Aplicacitn tempors! [Marca con una Xy luego explicar o sustentark: Temporal || Permanerte [

NO APLICA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODOS LOS ORGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupao de servidores civiles con quién coordina {marcar con un aspa)

Funcibnarios|
Piblices

Coonfinationes Extemas

Directivos Sarvidores de
Phblicos, Carrera Complementarias

Servidores de Actividades

NO APLICA

N
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AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

Sem | FORMATO DE PERFN. DEL PUESTO }

HERRAMFENTA. EIEL PER(F 4 CHECE

FORMACION ACADEMICA

fo

A} Nivel Educativo B} Gradols)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C.) i Colegiatura?

D Egresado(a) EI Bachiller l:"ﬁtulcll_i:encitum

incompleta Lompleta si I::I NO E
I:] Primaria D D BACHILLER EN ADMINISTRACIGN,INGENIERIA INDUSTRIAL, PSICOLOG ia,
RELACIONES INDUSTRIALES, ECONOMIA, DERECHO, ASISTENCIA SOCIAL O
AFINES POR LA FORMACION,

d.)¢Habilitacién profesional?

I:IMaestria l:lEErasadD DGmdu si I:’ NG E

s [
Técnica Basica
(162 afies)
Técnica
Superior
(3 & 4 aflos]

E Universitaria Ij

Poctorado l:i Egresado DGrado

L 1 O

CONOCIMIENTOS

A. Cenocimientas Técnicos principales (No requieren d ién dora) :

GESTION DE RECURSOS HUMANOS, LEGISLACION LABORAL, D.LEG, N° 1024, NORMATIVA VIGENTE SOBRE COMPENSACIONES Y BENFFICIOS
SOCIALES , SISTEMAS INFORMATICOS DEL SECTOR PUBLICO EN RECURSOS HUMANOS.

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

60 HORAS ACUMLILADAS EN CURSOS DF LEGISLACION LABORAL DEL REGIMEN PRIVADO Y PUBLICO, PLANILLA ELECTRONICA, EN TRIBUTACION
LABORAL, O EN COMPENSACIONES.

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No \diomas y/a
apiica Bisico dialectos NO APLIEA Bésico Intermedio Avanzado
Pfacesador de Textes (Word;Open R
' {

Office, Write, etc) X Ingiés X
Hojas de cakeula { Excel,;Opencal,ete) X
Programa de presentaciones{Power X
Point;Prezi,etc)
Otros X Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privada
3 afins

Experiencia especifica

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

fraro |

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

[1 afip I
C.Margque el nivel minimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Practicante profeslohal l:l Asistente IZI Analista cmrﬁ'?a_dnrj |:| Ejecutivo /Expertc D Directivo D
Especialistz

* Mencipne otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso esistiera alpo adicional para el puestg
INO APLICA |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|PLANIFICACFON,ORGANIZAC!ON DE INFORMACHON, ANALISIS, COOPERACION |

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
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