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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Direccién General de Administracién
Unidad Orgénica Unidad de Recursos Humanos
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Especialista en Recursos Humanos
Dependencia jerarquica Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Disefiar, actualizar e implementar directivas, lineamientos e instrumentos de gestién en materia de recursos humanos, con el propdsito de fortalecer los
subsistemas de planificacién y organizacion del trabajo; asi como garantizar el cumplimiento normativo, la mejora continua de los procesos internos para
el funcionamiento operativo de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
i Elaborar y/o actualizar directivas, lineamientos e instrumentos de gestién con la finalidad de implementar el subsistema de planificacién de
politicas de recursos humanos.
2 Elaborar y/o actualizar directivas lineamientos e instrumentos de gestion e implementar el subsistema de Gestion de la Organizacion del trabajo y

su distribucién.

3 Elaborar el Manual de Perfiles de Puestos y Cuadros de Puestos de la Entidad — CPE, en cumplimiento con los lineamientos y politicas del SAGRH.

4 Elaborar planes y programas de Bienestar Social, Cultura y Clima Organizacional y Comunicacién Interna para la mejora continua de estos procesos.

Elaborar informes de gestién trimestral y memoria anual de la Unidad de Recursos Humanos a fin de dar cumplimiento a lo solicitado por las

5 . .
diferentes dependencias.
/_{:A—\/S\Elaborar informes técnicos en materia de su competencia con la finalidad de atender los requerimientos efectuados a nivel interno y externo.
S

@ var en la elaboracién e implementacién del programa de integridad y en el seguimiento y cumplimiento del sistema de control interno
Q ‘@r espondiente a la unidad de recursos humanos.
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8 l;j s funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.
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%M{)NES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
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- ~lN’o aplica. |

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D Permanente Ij

No aplica. I

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:IBachiller E,Tl’tulo/ Licenciatura Si D No IZI

D) ¢Habilitaciéon
profesional?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica < s g i ;

(162 afos} Administracién, contabilidad o derecho. Si |:| No
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X  |Universitaria X

IMaestrl’a | IEgresado | |Grado

IDoctorado I IEgresado | IGrado




CONOCIMIENTOS

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

Sistema Administrativo de gestion de recursos humanos, Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo N° 276, Ley N° 30220.

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

Programa de especializacién o diplomado en gestién de recursos humanos, elaboracién de instrumentos de gestidn, o trénsito al regimen del servicio civil.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .

- Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

[Tres (03) afios en el sector publico o privado.

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

|Dos (02) afios desempefidndose en el drea de recursos humanos.

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

Un (01) afio como analista.

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

|Un (01) afo.

Otros aspectos c sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Ew\t].g??‘ac{on a resultados, vocacién de servicio, trabajo en equipo.

ajLEOTU{Sﬁb.S ADICIONALES




