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PERFIL DE PUESTO ESPECIALISTA ADMINSTRATIVO

Organo o Unidad Organica Area de Administracién
Nombre del puesto Especialista Adminsitrativo de RRHH
Dependencia jerarquica Jefe(a) del Unidad de Recursos Humanos

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y atencion de documentos administrativos de acuerdo a la
normatividad vigente.

1 Recepcidn y registros de expedientes administrativos

Registro, control, atencion e informe consolidado de los expedientes del parte mensuales de docentes y directivos de las Instituciones
educativas.

3 Registro y control del personal administrativo de la UGEL de Atalaya

Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccién de la UGEL, con la finalidad de asegurar el uso de los recursos para el
mantenimiento preventivo de los locales escolares

5 Revisiony registro e informe del PLAME-SUNAT

Preparar la informacidn sustentatoria requerida por los 6rganos y entidades que ejercen acciones de control interno,
sociedades de auditor y control externo

7 Monitoreo a travez de los aplicativos que se utilizan para el control de los docentes

8 Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misidn del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion Temporal Permanente -

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si |:| No
Primaria D) éHabilitacién
Secundaria Administracion, contabilidad y/o afines profesional?
1ecnica si I:I N
RAcira ! o
Técnica |Maestr|’a | |Egresado | |Grado
X |Universitaria X No aplica
|Doctorado | |Egresado | |Grado
No aplica

imientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
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Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal
|Gesti0n publica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
|Dip|omado, curso o taller en materia y funcion del puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo (Excel; X
Programa de X

Experiencia laboral general

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

|1 afos.

Experiencia laboral especifica

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

|06 meses.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo en el sector publico:

|06 meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

No requiere

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
| K Analista Especialista . |
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

Andlisis, razonamiento légico, sintesis e iniciativa
Adaptabilidad, Proactividad y Trabajo en equipo

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL Atalaya |

Remuneracion mensual:
S/ 2 000.00 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de

Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales * Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

del contrato: * No tener impedimentos de contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

* No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la
Ley No

29988, su Reglamento y modificatorias.

* No haber sido condenado por los delitos sefialados en la Ley No 30901.

* No tener sancion por falta administrativa vigente.
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