ANEXO N° 01
Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

Organo: o FDIRECCI\ON GENERAL DE ADMINISTR‘ACIO;\J : : \
Unidad Orgaénica RECURSOS HUMANOS

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN GESTION DEL EMPLEO Y GESTION DEL DESARROLLO Y CAPACITACION

Dependencia jerdrquica NO APLICA

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, y supervisar las acciones relacionadas a la gestion del empleo y gestién del desarrollo y capacitacién, de acuerdo al marco técnico normativo vigente, con la finalidad de lograr
los objetivos planteados para la mejora del desempefio de los servidores.

-FUNCIONES DEL PUESTO

1 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS DE PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS, DISENO DE PUESTOS, SELECCION VINCULACION, INDUCCION, PERIODO DE
PRUEBA SEGUN LEGISLACION VIGENTE

2 ELABORAR PROPUESTAS NORMATIVAS QUE ESTABLEZCAN LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS REGLAS VIGENTES EN MATERIA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

3 ELABORAR INFORMES TECNICOS EN RELACION A LA EJECUCION Y APLICACION DE LA NORMATIVA DE LOS SUBSISTEMAS DE GESTION DEL EMPLEO, GESTION DEL DESARROLLO Y
CAPACITACION

4 PLANIFICAR, DESARROLLAR Y GESTIONAR, CONJUNTAMENTE CON LA AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - SERVIR, LAS ACCIONES ORIENTADORAS A LA
IMPLEMENTACION DEL SUBSISTEMA DE GESTION DEL RENDIMIENTO.

5 ELABORAR Y PROPONER LA CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS Y ACTIVIDADES, ASI COMO LOS RESPECTIVOS DIAGRAMAS DE FLUJOS RELACIONADOS A LA
GESTION DEL EMPLEQO Y GESTION DE DESARROLLO Y CAPACITACION.

6  INTEGRAR COMISIONES DE TRABAJO EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

7 REALIZAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS - PDPEN COORDINACION CON LOS
ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA UNTELS.

8  OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISIPON DEL PUESTO/AREA.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E Permanente I:]
SECCION: REQUISITOS e - . : -
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) DBachiller T(tulo/ Licenciatura No l:l
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica TITULO PROFESIONAL DE ADMINISTRACION, DERECHO O INGENIERIA
(16 2 afios) INDUSTRIAL
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria b4
IMaestria l lEgresado ] IGrado
|Doctorado l IEgresado | lGrado

CONOCIMIENTOS




~A) C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

{NORMATIVIDAD LABORAL

' B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con d

CURSO O ESPECIALIAZACION O DIPLOMADO EN RECURSOS HUMANOS O GESTION PUBLICA.
CURSO O ESPECIALIAZACION O DIPLOMADO EN GESTION DE LA CAPACITACION.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
i{Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Espec!f!car) X Ghiservationes:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[04 AROS.

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

|02 AROS.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

loz AROS EN EL SECTOR PUBLICO.

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

Otros I ios sobre el req de iencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|ORGANIZAC!ON DE INFORMACION, PLANIFICACION, COMIUNICACION VERBAL, ORDEN COMPROMISO, MANEJO DE DATOS

REQUISITOS ADICIONALES

-




