servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

AN I R S SR

o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Oficina General de Administraclén

del g 1 Recursos H

Nombre del puest: Asl Recursos H

Dependencia jerarquica lineal: Oficina General de Administracién
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTC

Planear, organizar y supervisar los Recursos H pr o li I y Directivas para su organizacién y mejoramiento continuo en los|
colaboradores de la ZED Paita.

FUNCIOMES BEL PUESTO

3 Ejecutar procesos técnicos del Sistema de Gestidn de Recursos Humanos (administracidn de personal, escalafon, control de asistencla y

Planificar la distribucion y dimensionamiento del recurso humano de ZED Palta.

P ia, reasi lones, Incidencias, sanciones y otras)

Proponer lineamientos para el buen funclonamiento de os procesos de Recursos b {regl les de procedimi yfo
directivas en particular)

Ejecucion de los procesos de Incorporacion, concursos publicos e Induccién de personal.

A

rar el de planillas, ¢ iones y beneficios.Elaboracion de PLAME Y T-REGISTRO.

Elaborar los informes técnicos, contratos, oficios, registros y imiento de su c tencia, en aplicacidn del Regimen Laboral de la Actividad
Privada (Decreto Legislativo N* 728), Regimen Especial de la Contratacidn Administrativa de Servicios (Decreto Lesgislativo N° 1057) de la Ley N*
30057 - Ley del Regl Clvil.

i Personal (CAP) o Cuadro de Personal de la Entidad {CPE)

Elaborar en coordinacién con el Jefe de la Oficina General de Administracidn el Proceso de capacitacién, Evaluacién de desempefio y desarrollo del
persenal. Asi como gestionar la ejecucion al Plan de Desarrolio de Personas (PDP)

Administrar el Aplicativo Informatico para el registro centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico - AIRHSP

comish de trabajo en el ambito de su competencia y participar en la comision para la elaboracion del Cuadro de Asigancion de

| Administrar y supervisar la impl l6n del Regl ) Interno de Trabajo de la entidad, velando por el plimi de las medidas
disciplinarios vig y activando procesos disciplinarios y sancionadores.

Conducir el procedimlento de desvincularizacién laboral y administrative disciplinario en cumplimiento de la normativa laboral vigente.
Desarrollar actividad das al bi del | y al mejoramiento del clima y cultura institucional.

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONTS PRINCIPALES

FORMACION ACADEMICA

1 A ™ " €.} £Se requisre
A} Nivel Educativo B.) Grado{s}/situacion ¥ para &l puesto Snlass 2

Z oz e 0.0 -
Bachiller universitario en Administracién,
me.,. D D amu.r Contabilidad, Relaciones Industriales,
= Derecho, Ingenieria Industrial.
B OO0 D
wonica Basica
B 00 B 0.0 -
| Técnica Superiar (3
B 0 O O~

Reqiuere habfitacidn profesonal?




B OE B
O~

CONOCIMIENTOS

A Conocimi Técnicos pr ragueridos para el puesto (No requi ol . dora) ¢
Conecimiento de informética Intermedia obligatoria.
Conocimiento de Seguimiento y apoyo de Aslstencia Social,

B.} Cursosy P de espedall; ridos y d

Nota: Coda curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y jos mas de ighzacidn no menos de 90 horas.
Curso de Especializaclon en Legislacion Laboral.

Capacitacién relacionada a Directivas y procedimientos de |a Ley Servir,

Capacitacion relacionada al Sistema Integrado de Ad raclén Financiera - SIAF y/o AIRHSP
Capacitaclon relacionada al PDT PLAME y T-REGISTRO {Acreditar ¢ ia y/o certificado)
€.) Conaci de Ofimatica e Idi

o 3 Moapica | Hitico |intermetia) Avencads M | Mospiica
Procesador de textos "
{Word; Open Office Write, * Figlis
Hojas de cilculo [Excel;
Opencale, etc.) | T | |
Programa de
presentaciones (Power il D S i
Otros (Internet,etc) x Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|E!perienda Labaral minima de tres {03) afios, en el sector piblico v/o privado {Acreditar con constancia, certificado y/o documento analogo) l

Experiencia especifica
A. Indique & tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materla:

Tres (03) afios en Area de Recursos Humanos, personal o afines.

B. Enbase a la experienca ia para el puesto (parte A), sefiale & tismpo requerido en el sector pablico:

IUn (01) afio con Responsabliidad en gestion de personas, desarrollo organizacional o gestion humana en el sector Piblico.

€. Marque el nivel minimo de puesto qus se requiere como experiencia; ya sea en &l sector piblico o privado:

Practicante Auiliar o . Superwisor/ Jafe de Area o ior
profesional |:|A;rsleme E[M'hu |:|E'““'I"5“ Coordinador Dot Garante o Direci

* Mencione otros aspectos complementarios sebre ol requisita de EXPEENCIE; €N Ca50 exisliers wigo adicional poro ef puesto,

NACIONALIDAD

iSe requiere nacionalidad peruana? | X |si | [Mo
Anote el sustento: |DNI |

HASHLIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipe, dinamismao, iniciativa,orden, organizacion de informacion, puntualidad ¥ responsabilidad,




