FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: DIRESA PUNO/OERRHH/UNIDAD DE SELECCION
Denominacién: TRABAJADOR ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRESA PUNO/OERRHH/UNIDAD DE SELECCION
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

ET Técnico en gestion de Recursos Humanos esta capacitado para colaborar con los profesionales en los procesos
administrativos y operativos de la unidad de seleccion, realizando andlisis de temas relacionados con las labores y
necesidades de la Entidad, asi como

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la elaboracién de los informes de evaluacidn del periodo de prueba, sumarios administrativos; informes
técnicos de movimientos administrativos, licencias remuneradas al exterior y demas dictamenes de Recursos Humanos

Actualizar informacion relacionada con los reglamentos, normas y procedimientos en la Gestién del Talento Humano

Asistir en desarrollo de los procesos de Seleccion de Personal, Evaluacién de Desempeiio, Capacitacidn, Induccién y
Desarrollo, Clasificacién y Valoracidon de Cargos, Administracion de Sueldos, Programas de Incentivos y Beneficios,

Recopilar informacion de los servidores de la Institucion a fin de actualizar y alimentar el sistema de informacidon de
recursos humanos, a fin de mantener un registro de datos seguro, agil y oportuno

5 |Administrar y custodiar los legajos personales de los servidores de la DIRESA PUNO

Recabar, ordenar, archivar y custodiar la documentacion correspondiente al legajo personal de los servidores

¢ cualquiera sea su regimen laboral.

, Registrar y actualizar la informacion de los documentos, bases de datos existentes de los legajos personales de los
servidores de la DIRESA PUNO

. Realizar el control posterior de la informacion y documentacion adicional presentada por el servidor luego de su

incorporacion a la entidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

En las unidades orgdnicas de la DIRESA PUNO y Redess de Salud a nivel regional

Coordinaciones Externas

Equipo de trabajo, Administracion del Talento Humano; corrdinacion con otras entidades

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) | | Si | | No

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Secundaria Bachiller Titulo de Tecnico en Computacion

Informatica

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Técnica Bésica éRequiere habilitacion
(162 afios) X [Titulo/ Licenciatura profesional?
IZI DMaestria | | Si | | No




Egresado Titulado |

EuniverSitario D D

Doctorado

Egresado Titulado

Hinn
L1 L

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto, Organizacién de la informacidn, Operacién de los subsistemas de
Recursos Humanos, Elaboracion de informes técnicos de Recursos Humanos, Actualizacion de file de personal

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

capacitacion relacionadas al puesto de trabajo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS
Word x | 1
Excel ) N
Powerpoint x 1 1 ...
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 afios

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Jefe de Area o
Dpto

[]

Gerente o
Director

01 afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IZISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

01 aio

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
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