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Perfii de puesto
bajo régimen del Decreto Legisiative N° 1057

[

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano OFCINA GENERAL DE ADMINISTRACION
: T\ Unidad Orgdnica OFICIMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
' Nombre del cargo MO CORRESPONDE
Clasificacion NGO CORRESPONDE
MNornbre del pueste ANALISTA ADMINISTRATIVO ]
Dependencia jerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

MISION DEL PUESTO

EIECUTAR ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS ¥ PROCESQS TECNICOS-ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA OFICINA DE GESTION OF RECURSOS HUMANQS

FUNCIONES DEL PUESTQ
1 EFECTUAR ESTUDIOS O INVESTIGACIONES SOBRE NCRMAS TECNICAS DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

2 ANALIZAR NORMAS TECNICAS Y PROPONER MEIORA OE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

3 ESTUDIAR Y EMITIR OPENION TECNICA SOBRE EXPEDIENTES ESPECIALIZADOS DE LA OFIC{NA DE GESTION DE RECURSQS HUMANOS

4 ANALIZAR E INTERPRETAR CUADROS, DIAGRAMAS Y OTROS SIMILARES DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANCS

S INVESTIGAR, RECOPILAR ¥ CONSOLIDAR LA INFORMACION EN LAS MATERIAS QUE SE ENCOMIENDE EN EL AMBITO DE 5L COMPETENCIA

...._.._._.lFf'U'i"AR Y. COORDINAR PROCESOS TECNICOS AUMIMSTRATWOS PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DE LA ESPEC|AL§DAD SIGUIE'\IDO INSTRUCCIONES GENERALES

7 ELABORAR Y/O EMITIR INFORMES, FORMATOS ¥ OTROS DOCUMENTOS TECNICOS EM EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

Wi ﬁ,?‘\\EJECUTAR ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

. nf“(; p}%ﬂamﬂ EN COMOSIONES Y/O REUNIONES DE TRABAJO SOBRE ASUNTOS DE LA ESPECIALIDAD, SIGUIENDO INSTRUCCIONES GENERALES
; ﬁli)ii

REELRS0S, )ﬁeﬁlﬁnma OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATUAA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSCS HUMANGS

Uit

Pariodicidad de |2 aglicaclén (marcar con un X, lusgo explicar o sustentar ) Temporal D Permanente\:l

}NO APLICA |

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo 8} Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos €} éiColegiatura?
Incompleta  Completa \—_—Iﬁgresado(a] Bachiller l:lTituio/Licenciatura Si D No
tPrimaria D} {Habititacion
profesional?
Sacundarfa
Técnica B4sica "
{162 aiias) OERECHO, ADMINISTRACION O AFINES Si I:] o IE
Técnica Superior
{3 & 4afios)
K |Universitadia X
|Maestrfa | |Egresado I |Grado
NO APLICA
|Doctoraéo | lEgresado | lGrado
NO APLICA




CONOCIMIENTOS
A} Conocimiantos técnicos principales requeridos para ol puesto (Mo se reqiiere sustentor con documentos):

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN SISTEMAS ADMENTS TRATIVOS DEL B5TADO, QFIMATICA, APLICATIVCS INFORMATICGS T OTROS ACORDES CON LAS FUNCIONES A

OESENMPERIAR

B} Cursos y/o programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos:

24 1CURSOS EN GESTION PUBLICA Y/O RECURSOS HUMANOS (MINIMO 60 HORAS ACUMULADAS)

C) Conacimlentos de Oflmatica a idiomas/Dialectos

7 Nivelde daminio

 Nivel de dominio.

= : : IDIOMAS / DIALECTO foi : S
S ; No aplica Bdsico Intermedlo | Avanzadoe Lt L N apiica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdiculo X Guechua X
Programa de presantaciones X Otros (Especificay) X
Otros (Especificar) X Otros {£spacificar) X
Ctros [Especificar} X .
- Observacionas:
Qtros {£specificar) X
EXPERIENCIA,

Experiencia |laboral general

Indique el tlempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privada.

|02 ANOS

Experiencia laboral especifica

A Indique 2l tiempo de experiencia especifica requerida en la funeién o ia materia:

|m ANO

B, Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en ef puesto o cargo {precisando este):

|NO APLICA

<. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector plibico:

[NO APLICA

§U ERistierd tige ddicianal pora ¢l Guesta v Cargo,

INO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IINICIATEVA, DINAMISMO, ANALISIS Y PLANIFICACION

REQUISITOS ADICIONALES

IIJO APLICA
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