N

IDENTIFICACION DEL P

Organo:

Unidad orgénica:

Puesto estructural:

Nombre del Puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

SUBSECRETARIA GENERAL £

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

91

ASISTENTE DE AREA|

RESPONSABLE DEL AREA DE PERSONAL

NO APLICA

NO APLICA

Brindar asistencia al Area de Personal en temas relacionados a la Gestién del Personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Llevar el control de |a asistencia y puntualidad de los trabajadores.

Proyectar informes y resoluciones sobre licencias y permisos.

Controlar la ejecucion de las vacaciones del personal.

Verificar la asistencia, puntualidad y correcta utilizacién de los mecanismos de control de personal.

Proyectar informes y memorandos de sancién por exceso de tardanza.

Reportar la asistencia y puntualidad de los destacados civiles a las entidades de origen.

Elaborar los reportes de saldos vacacionales y convenios de acumulacién vacacional.

Registrar e ingresar en el Sistema Integrado de Administracién SIAD, los Formularios Unicos de Tramite (FUT).

Evaluar, atender y proyectar la respuesta a la documentacion que sea encomendada por la Subdireccion.

tras que le encargue el Director de |a Oficina de Recursos Humanos.

& /COORDINACIONES PRINGIPALES

Coordinaciones Internas =

Otras unidades organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Trabajo y Promacién del Empleo, SERVIR.

A\) Nivel Educativo

Incomplata Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Bisca
{1 62 afios)

Técnica superior
{3 é 4 aios)
umm,.n

B.) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos, | % C) E.Ct;legiatura?

Egresadu‘a] Bachillar
[« [
Administracién o Contabilidad !

© DJ) ¢habilitacisn
-Maestrla - Egresado -Gmdu profesional?
[« G w

Titu!u_n' Licenciatura

Dectorado -Egresadn Grado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en Gestién plblica, Control de asistencia, Gestion de personal,

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

Curso en temas relacionados a las funciones a realizar en el sector plblico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

: ivel de dominio . Nivel de dominio .
OFIMATICA e NS SR EOND IDIOMAS/DIALECTO : o Nieldedominte
Neo aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Bdslco Intermedio | Avanzade
Procesador de textos X Inglés E X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X : Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Observaciones,-

Otros (Espacificar)

Otros (Especificar)

e RECUR
Ve

£ leriencia general
A i1
&, “‘b\l

% ique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico © privada,
% Persd

uno (01) afio de experiencia. I

Experiencia especifica

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

uno (01) afio de experiencia.

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

uno {01) afio de experiencia. l

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

Practicante Auxlliar o Analista —— Supervisor / Jefe de drea o & s
profesional Asistente & P Coordinadar Departamento erEnLeiaiector

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

|ND APLICA

Confidencialidad, Proactividad, Integridad, Trabajo en Equipo.

NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALE

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

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

S/ 5,500.00 (Cinco mil quinientos y 00/100 Soles).

Contraprestacién mensual - ; =
P Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como teda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal maxima de 48 horas.
— 7

FIRMA

Nombre, cargo y firma del Funcionario

Respo
solicitante A\

Area-de Personal

ndvyasseasragRRBREaY

JIRRE PAJUELO
gCursos Humanos

Nombre y firma del Director General/
lefe de Oficina

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH

Directora (e) de la Oficina de Recursos Humanos
DESPACHO PRESIDENCIAL



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

: _EVALUA'C_:_ONES RE - - PESO | PUNTAIEMINIMO. | PUNTAIEMAXIMO. - J
| EVALUACION DE LA HOJADEVIDA: - e ; R e S 1
| 1, Formacién académica 15% 10 15 . .
2. Experiencia 10% 7 10
3. Capacitacion 5% 3 5
Pu:ntéjeTot_al‘d'e Ia Evaluacién dela Hoja de Vida e :_ 30% 30 .
PRUEBA DE CO_NUUMIENTDS_ . :
Preguntas de conccimiento para el cargo * 40% 20 40
G Puntaje Total de la Prueba de Conocimientos =~ |- 40% = [ o200 o | 0 40
: ENTREVISTA :
1. Etica i
2. Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decisiones |
4. Dominio Tematico 15% i2 15
Puntaje Totalde Entrevista === oo bl 30% [ F 24 o e T 30
PUNTAJETOTAL .~ - : 100% ; 64 100%

&%E,CU%‘% NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.
3 0
VB OCUMENTACION A PRESENTAR

. De la presentacidn de la Ficha de Resumen Curricular:
La informacién consignada en la Ficha de Resurmen Curricular tiene cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulante serd responsable de la Informacién consignada en dicho documenta
y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera 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, Dedlaratoria 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. % 3
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso,

2, Cancelacidn 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 seleccidn.
b, Por restricciones presupuestales,
¢, Otras debidamente justificadas.







