ANEXO N° D1
Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

Grgano: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE RECURSQS HUMANOS
Cargo estructural ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Clasificacion NC APLICA

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrguica NO APLICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

c_n'ntrlbuir al cumplimiente de las sbletlvos y metas de la unidad de recursos humanes

FUNCIONES DEL PUESTC

1 Apovoen fa formulacion del presupuesto de recursos humanos

2 Apoyo en ia elaboracion Informes def area de planilias

3 Apovo en ia elzboracidn de pianillas adicicnales

Reglstro en e} aplicativo AFP NET (altas y bajas}

4
5  Apoyoen el registro de escalafon v jegajos def personal docente, administrative y personal directivo,
b

Apoye en el reglstre SIAF, compromiso y certificacion,

7  Apoyo en ls elaboracién de contratos y adendas.

8  Otras funciones asignadas por |z jefatura inmediats, relacionadas a ka mision del puesto/drea

CONDICIONES ATPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcer con un X, luege explicar o sustentar ) Temporal [Z] PErmanenteE::‘

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative B) Grade(s)/situacién académica y carrera/especizlidad requeridos C) {Colegiatura?

Incompleta Completa I___—IEgresado(a) DBachiller DTs’tulc/ Licenciatura i D No I:]

Y Primaria D) ¢ Hahilitacidn
i profesional?

Secundaria

{16 2 aiios) y/o afines.
Técnia Superior

{3 &4 aiios)

Técnicu Basica Estudiante universitarlo de VI CICLO de Derecho, Contabilidad, Administracion 5 D No D

Universitaria X

|Maestr£a i |Egresado i |Grado

[Doctorado ] |Egresado l iGrado

CONQCIMIENTOS 7‘

A} Coneclmientos técnicos principales requeridos para el pueste (No se regulere sustentar con documentos):

Conocimiento en Ofimatica, manefo de Werd, Excel, Power Polnt.
Cenocimiento en redaccion de decurmentos administratives,
Capacldad de comunicacidn efectiva y eficiente.

Organlzacion de informacion.

B) Curs0s yfo programas de especializacion requeridos y sustentados con docomentos:




A
NINGUND -
C} Conocimil de & tdi /Dialect
' , Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Ne aplica Bisico intermedio Avanzado Ne aplica Basico Intermedio Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de cdieulo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros {Especificar}
Otros (Especificar) Otros (Especiflcar}
Otros [Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experlencia labaral, ya sea en el sector pblico o privado.

|M1nlmo 2 afios en el sector pubtlico y/o privado

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puests en ja funcién o la materia:

1 afio en el area de recursos humanos

B. Indique e! tiempo de experiencla requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando estel:

1afc en elarea de recurses humanas

C, En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tlempoe requeride en el sector pablico:

[1 aflo coma minimo en el sector publico

Otros o 7 sobre el ito de lencia, en caso iere glge adiciond! para el puesto.

HABI.E.IDADES O COMPETENCIAS

Proactive, trabajo en equipo, empativa y con valores.

REQUISITOS ADICIONALES
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