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

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica RECURSOS HUMANOS

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Dependencia jerdrquica JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, y supervisar las acciones relacionadas a la gestion del empleo y gestion del desarrallo y capacitacion, 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  Conducir los procesos de reclutamiento y seleccion, para cubrir las necesidades de dotacién de personal conforme a los procedimientos internos y normativa vigente.

2 Desarrollar los programas de induccion del personal, asi como proponer mejoras para la socializacidn y orientacion del servidor que se incorpora la entidad

3 Ejecutar las actividades de descripcion y andlisis de puestos autorizados y elaboracién de los perfiles de puestos, para cubrir las necesidades de dotacion de personal en
coordinacidn con los 6ganos o unidadnes organicas.

4 Desarrollar las actividades vinculadas al subsistema de Gestion del Rendimiento de acuerdo a la normativa y disposiciones internas, para la implementacion y ejecucion del ciclo
de gestion del rendimiento.

rganizar las actividades asociadas al ciclo de la Gestion de la Capacitacion, para cumplir con las necesidades y objetivos institucionales aplicando los criterios técnicos

ar y apoyar en la conformacion y/o convocatoria de elecciones de los comités que se requieran para los subsistemas y procesos a su cargo, para cumplir con los objetivos
aronales aplicando los criterios técnicos establecidos.
w

o
Ii?drmes técnicos, elaborar y actualizar procedimientos y procesos de los subsistemas y procesos a su cargo, para cumplir con los objetivos institucionales aplicando los
ios técnicos establecidos.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal ‘:I Permanente D

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l:,Egresado(a) \:lBachlller Titulo/ Licenciatura Si D No
Primaria D) ¢Hahilitacion
profesional?
Secundaria
Tecnica Basica TITULO PROFESIONAL DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, INGENIERIA
{16 2 afios) INDUSTRIAL O CARRERAS AFINES i NG
Técnica Superior
(36 4 aiios)
X Universitaria X 5

Maestria ’

Egresado l JGrado '

Doctorado Egresado Grado




CONOCIMIENTOS

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

NORMATIVIDAD LABORAL

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

CURSO O ESPECIALIAZACION O DIPLOMADO EN RECURSOS HUMANOS.

CURSO O ESPECIALIAZACION O DIPLOMADO EN GESTION DE LA CAPACITACION.
CURSO O ESPECIALIAZACION O DIPLOMADO EN GESTION DEL RENDIMIENTO.
CURSO O ESPECIALIAZACION O DIPLOMADO EN LEY DEL SERVICIO CIVIL

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Ctros (Especificar) X :

- Observaciones:
Ctros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

04 ANOS.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en |a funcion o la materia:

IOZ ANOS EN FUNCIONES RELACIONADAS AL CARGO

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

[01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO MINIMO COMO ANALISTA

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

NO APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORGANIZACION DE INFORMACION, PLANIFICACION, COMIUNICACION VERBAL, ORDEN COMPROMISO, MANEJO DE DATOS

REQUISITOS ADICIONALES




