Despacho

Presidencial

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Subsecretaria General

Unidad orgdnica: Oficina de Recursos Humanos

Puesto estructural: No aplica

Nombre del Puesto: Trabajador (a) Social

Dependencia Jerdrquica Lineal: Susdirector del area de Bienestar y Servicios Medicos
Dependencia Funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte y atencién en materia de bienestar social hacia el mejoramiento de la calidad de vida de los servidores y sus familiares.

FUNCIONES DEL PUESTO

1|Brindar orientacion, atencion y gestion de beneficios sociales en la atencién individualizada y casos sociales.

2|Efectuar visitas hospitalarias y domiciliarias a los trabajadores a quienes se les brinda apoyo social.

3|Gestionar el aseguramiento y tramites de expedientes de subsidios ante essalud.

4|Efectuar el registro, control y seguimiento de descanso médicos y subsidios en coordinacién con el drea de remuneraciones

5{Implementar planes que promuevan el desarrollo integral del trabajador.

6|Participar en la programacion y ejecucion del Plan de Trabajo de Bienestar.

7|Elaborar Informes técnicos en el ambito de su competencia.

8|Otras funciones que asigne el/la Director (a) de la Oficina de Recursos Humanos.

CO_ORPiNACIDNE_S PRINCIPALES

Coordinaciones Int

Con todas las areas y/u oficinas

Coordinaciones Externas

Agencias de EsSalud, centros asistenciales publicas y privadas, aseguradoras, proveedores y otras relacionadas al servicio social.
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en legislacién laboral.
Conocimientos en requisitos y gestiones de trdmites de subsidios.
Conocimientos en gestion de programas y proyectos.

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

Diplomado o especializacion en Recursos Humanos. Minimo 90 horas.
Curso en gerencia Social. Minimo 48 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

\ i
OFIMATICA Nivel de dominia IDIOMAS/DIALECTO ~ Nivel de dominio
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de céleulo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

E Observaciones.-
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Eit-périer'ld; general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

Seis (06) afios de experiencia

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|C'|ncu (05) afios de experiencia en temas relacionados a Bienestar y/o trabajo social en el sector publico o Privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

Tres (03) afios de experiencia en temas relacionados a Bienestar y/o trabajo social en el sector piiblico.

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

Practicante Auxiliar o " 9 Supervisor /
t Especialista
Dprufesiunal Dkslstente Ay IE P Coordinador

]

Jefe de drea o
Departamento

DGereme o Director

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

VOCACION DE SERVICIO, PROACTIVIDAD, CONFIDENCIALIDAD, EMPATICO, TRABAJO EN EQUIPO.

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

Duracién del contrato Inicio: Serd sefialado en la suscripcion del contrato.

S/ 6,000.00 ( Seis Mil con 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Contraprestacion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal maxima de 48 horas.

{Nombre, cargo y firma del Funcionario ceesassnanennd
solicitante Yazmin
Sub-Directora de >l
MIedicos Y B.;.;;.@;m
Nombre y firma del Director General/ Despacho Preswie
Jefe de Oficina

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH

.MARIA SARAAGUIRRE PATIELS
Directora (e) deNa Ciicina de Recursos Humanos
DESPAGHO FRESIDENCIAL




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrédn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

- EVALUACIONES - PESO - - PUNTAIEMINIMO |  PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Formacién académica 15% 10 15
1. Experiencia . 10% 7 10
3. Capacitacion 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 30% 20 30
P_RUEBA DE CONOCIMIENTOS = =~ Z e T e = 7 T .. : = . =
Preguntas de conocimiento para el cargo 40% 20 a0
Puntaje Total de |a Prueba de Conocimientos 40% 20 40
1. Etica )
2, Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decisiones
4. Dominio Tematico 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista 30% 24 30
PUNTAIETOTAL: = o S 0% e S S 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la Ficha de Resumen Curricular:
La informacién consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento
y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

2. Documentacién adicional:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firma y huella en original.

3. En caso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenciado.

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.
. Otras debidamente justificadas.







