servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO

Codigo: ORH-FO-07

PERFIL DE PUESTO

Versién: 02

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

SECRETARIA (O) DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

Apoyar en la gestion administrativa, en el control documentario (a través del Ssitema de Gestién Documental-SGD) y asistencia a la jefatura de la Oficina de Recursos
Humanos, para el funcionamiento y organizacién de las actividades realizadas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar en la elaboracion de informes y otros documentos que le sean encomendados para la ejecucidn de los tramites administrativos de la Oficina de Recursos
Humanos.
5 Recibir, registrar, archivar y derivar documentacién que ingrese a la Oficina de Recursos Humanos, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdtico y

preservando su integridad y confidencialidad.

3 Registrar informacion en archivos, sistemas y bases de datos de la Oficina de Recursos Humanos, y absolver consultas sobre el estado de los mismos.

4 Distribuir documentacién recibida y generada en el drea, al interior de la misma y de la entidad.

5 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la Oficina de Recursos Humanos.

13 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l

Permanentel:l

Firmado por

CESAR AUGUSTO CALMET BUENO
Jefe de Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Recursos Humanos

su Regl anento y
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

marco de la Ley N°27269,

Docunento el ectronico firnado digital nente en el

nodi ficatori as.

La integridad del



SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a)

I:IBachiller

I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

En Secretariado, Asistente de gerencia, Asistente Administrativa, D) ¢Habilitacion
Asistencia de Oficina o afines.

profesional?

s [ e

‘Maestn’a ‘Egresado |Grado
NO APLICA
Doctorado IEgresado Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

e Asistencia Administrativa o Secretariado.

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

NO APLICA.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

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

‘Dos (02) afios.

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

|NO APLICA

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

‘NO APLICA

Otros

p ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, Dinamismo, Organizacidn de informacién, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

Firmado por

CESAR AUGUSTO CALMET BUENO
Jefe de Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Recursos Humanos

su Regl anento y
https://apps. firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht ni

Ley de Firmas y Certificados Digitales,

marco de la Ley N°27269,
docurmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunento el ectroénico firmado digital mente en el
La integridad del

nodi ficatorias.
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