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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

PERFIL DEL PUESTO TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A (D1 PLAZA)

IDENTIFICACIGN DEL PERFIL

NOMBRE DEL PUESTO TIPD TECNICO/A ADMINISTRATIVD/A
OTRAS DENOMINACIDONES REFERENCIALES ASISTENTE ADMINISTRATIVD DE RECURSOS HUMANDS
PUESTO AL QUE REPORTA JEFATURA DE RECURSOS HUMANDS

OB.JETIVO DEL PLESTO

Proponer, organizar, y planificar las acciones inherentes al Area de Recursos Humanos fomentando |a eficiencia, |a eficacia y el trabajo en equipo
con compromiso y responsabilidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

Formacidn Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios.

Nivel Educativa TECNICO SUPERIOR

TITULD TECNICO  DE  SECRETARIADD  EJECUTIVD,
COMPUTACION, ~ ADMINISTRACION -~ DE - EMPRESAS,
CONTABILIDAD Y/0 AFINES PROFESIONALES.

Grado /Situacidn Académica Minima

especializacitn

Especialidad, Maestria o Doctorado No aplica
Colegiatura No aplica
Habilitacidn No aplica
General:
Experiencia Dos (02) afios de experiencia laboral en el sector piblico o privado.
Especifica:
Ln (01) afio de experiencia en el Sector Publico.
Cursos y/o  Estudios de | > Cursos relacionados al Puesto de Recursos Humanos, Administracidn, Gestian Institucional,

Gestidn Pedagagica Informatica, SIGA, SIAF, Gestidn Documental y/o a fines.

Habilidades y/o Competencias

Capacidad y disposicicn de trabajo en equipo.

Capacidad de trabajo por objetivos y resultados.

Capacidad de trabajo bajo a presidn.

Capacidad de organizacidn, puntualidad y responsabilidad.

Facilidad de comunicacian y buen trato para la atencion amable al usuario,
Capacidad de actuar con proactividad e iniciativa,

Capacidad de analisis y sintesis e investigacion para resolver diversos problemas.
Capacidad de liderazqo y toma de decisiones.

Capacidad de mantener la confidencialidad de la informacian.

Capacidad de mantener un sistema eficiente para gestionar tareas, plazos y documentos.
Capacidad de adaptarse a diferentes situaciones.

Conocimientos requeridos para el
puesto.
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Conocimiento avanzado de: ofimatica, redaccion y ortografia, conocimiento avanzado en Windows,
Office (word, excel, power point). Conocimienta de: gestidn pablica, Gestidn Administrativa, Gestidn
Documental, Organizacian de Archivo, Desarrollo Institucional y de aplicativos informéaticos

Otros

Procesador de textos (Word, Open Office, Write, etc). - A Nivel Basico
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc etc). - A Nivel Basico
Programa de presentaciones (Power Paint; Prezi, ect.) - A Nivel Avanzado

SIGA.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Coordinar y Ejecutar las actividades del Plan de Trabajo que se realiza en el Area Encargada

Emitir informes relacionados al cargo en asuntos de Recursos Humanos, Administracidn, Gestign Institucional, Gestin Pedagagica y
Tramite Documentario.

Organizar y planificar la gestion documentaria de Recursos Humanos.

Mantener actualizado el Sistema de Tramite Documentario, respecto a los expedientes (recepcionados, derivados, ete).

Realizar el sequimientn y control de proyectos de resoluciones

Reportar el control de asistencia de docentes y servidores administrativas del ambita de la Ugel

Eiecutar y coordinar actividades relacionados con el registro de procesamiento, clasificacion, verificacion y movimiento documentario,
en coordinacidn con el personal de atencidn al usuario y notificadores.

Elaborar Informes y documentos de gestidn procedimental.

(ltras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de |a Entidad e sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacitn de servicio Unidad de Gestidn Educativa Local Pangoa
Duracicn del contrato Tres (03 meses); pudiendo ser prorrogado o renovado, previa evaluacion, en funcian a la necesidad
institucional y/o segin dispanibilidad presupuestal.
Remuneracidn Mensual (8/ 1.864.19) Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 nuevos soles mensuales. Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable al trabajador.
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