Organo OFICINA DE PERSONAL

Unidad orgénica: OFICINA DE PERSONAL
Nombre del cargo: NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del Puesto TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica: OFICINA DE PERSONAL

Proporcionar apoyo eficiente y eficaz en las funciones administrativas de la organizacidn, asegurando el manejo adecuado de la documentacidn, la gestion de procesos
internos v la asistencia a los equipos de trabajo de la Oficina de Personal.

1 Elaboracién, actualizacién, gestién y archivo de Documentacion

2 Registro, manteniemiento y actualizacion en la Base de Datos de los servidores de la institucion

3 Cumplimiento de las normativas laborales y politicas laborales

4 Atencion al servidor, proporcionar informacion sobre beneficios laborales, politicas internas y procedimientos

5 Brindar soporte y buscar soluciones dentro del marco de la politica interna, canalizando los casos mas complejos a los responsables directos.

6 Elaboracion de Actos Resolutivos

7 Asistencia a reuniones y comisiones de servicio

8 Validar y proponer mejoras, lineamientos, directivas, procedimientos, entre otros, vinculadas a la gestién de Recursos Humanos

No aplica

Periodicidad de la aplicaci{on (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

No aplica




B.) Grado(s)/sitdaéiéﬁ’académica‘ v carfeca/gsbecialidﬁd:réqueﬁdos C) iColegiatura?

Bachiller Titulo/ Licenciatura Dsi No

Titulo Técnico o profesional de las carreras de Administracion, Economia,
i Contabilidad o afines

Incompleta  Completa Egresado(a)

Primaria

Secundaria

D} ¢Habilitacion. .
Profesional? -

f=

Técnica Basica (1 o 2 afios)

| Técnica Superior (3 o 4 afios) X

Universitario X

o
P

_A.) Canocimientas Técni qs.pﬁhcipales“requeridm para (No se requieren sustentar con documentos) ¢

Conocimiento en Office

B.) Cur:soi_s y/o Programas de espe fzacién requeridos y sustentados con docuﬁien{gé&.v

Cursos relacionados en control gubernamental en el desarrollo de funciones del puesto.

C}) Conocimientos de Ofimitica e idiomas/Dialectos.

velde

. : - Noaplica  itermedio | Avanzads Bdsico | Intermedio
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) Observaciones.-

Otros (especificar)

‘Experiencia. labaral fvgvene'fal ‘

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.

|2 afios |

1cia lahoral:esvpé“c‘iﬁl::'av :

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

Faﬁo |

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este)

|laﬁo l

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

E |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo

[No aplica J

Trabajo en Equipo, adaptabilidad, resolucién de problemas, comunicacidn asertiva y capacidad analitica

REQUISITOS ADICIONALES

Eficiencia y buena disposicién
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