Organo: SUBSECRETARIA GENERAL

Unidad orgdnica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puestn estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: ESPECIALISTA EN PLANILLAS
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBDIRECTOR DEL AREA DE PERSONAL
Dependencla Funcionak NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

Elaborar en las planillas de remuneraciones, liquidaciones y pensiones del personal en cumplimiento de [a normativa vigente, para generar el abono de remuneraciones al
personal.

Elaborar las planillas de pago del personal contratado bajo el régimen del D.L N2 1057, D.L N® 728, D.L N2 276, Ley 30057- Ley Servir, practicantes y pensionistas

Realizar el reglstro de las planillas en el SIAF Médulo de Control de Pago de Planilla - MCPP, T-Registro-SUNAT, AFPNET y demas sistemas asodiados al pago de
remuneraciones

Efectuar la elaboracién del PDT-PLAME y la Declaracién de los servidores, cuarta categor(a, etc.,

Apoyar en el seguimiento de la ejecucion presupuestal desde el SIAF - Médulo de Proceso Presupuestario - MPP en materia de personal

Emitir reportes e informes relacionados a la informacién de las planillas de pago

6 Elaborar Informes y liquidaciones por reconodmiento del DL 276 dé Asignacion y Bonificacion Personal por 25 y 30 afios, Sepelio y Luto, Asignacién Familiar y Bonificadon,
ETC.

Ejecutar el compromise mensual en el Médulo Administrativo - SIAF - de Ia planillas correspondientes

Efaborar las liquidaciones de los Regimenres D.L N2 1057, D.L N2 728, D.L N2 276, Ley 30057- Ley Servir, por termino o extincion del contrato del personal de la entidad.

Otras que le encargue su jefe inmediato relacionadas a la mision del puesto,

Todas las unidades organicas de la entidad.

Coordinaciones Exteriias

Titulof Licenclatura




A.] Conocimi téenleos principal queridos para el pueste {Na se requiere sustentar con documentos):

Conocdimiento en gestién de recursos humanos.
Conocimiento del SIAF, AIRHSP, SIAF-MCPP, SIAF-MPF, SIAF - Médulo Adniinistrativo , AFR NET y PLAME, Tregistro - SUNAT

Conocimiento de los Decretos Legislativos N® 276, 728, 1057 y Ley Servir

B.} Cursos y prog de espedializacld idos y dos con decumentos:

Diplomado en Gestidn de Remuneradiones y Compensaciones. (minimo 90 horas)
Curso de SIAF {Minimo 12 horas)
Curso de PLAME y Tregistro o planillas (Minimo 12 Horas)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcule X Quechuz
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Espacificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Indigue el tiempo total de experlenda laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia de 08 afios en las labores a desarrollar

A. Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia de 05 afios en las labores a desarrollar.

B. En base a la experiencia requerlda para #| puesto {parte A), sefiale e tiempo requerido en el sector piblico:

4 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado:

Practicante Auxiliar o . - Supervisor / lele de drea o .
profesional Aslstente Analista x Especialista Conrdinador Departamento Gerente o Director

* Menilone irios sobre el isito de experiencis; en caso existiera olgo odicional para el puesto.
NO APLICA

Confidencialidad, Proactividad, Integridad, Trabajo en Equipo.

Lugar de prestacién del servicio Despacho Presidencial

Duracidn del contrato Inicio: Serd sefialado en la susaripdén del contrato,

§/ 7,000.00 (Siete mil y 00/100 Soles).
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Jormada semanal maxima de 48 horas.

Contraprestacién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Nombre, cargo y firma del Funcionario
sollcltante

(g "ea de Personal
Nombre y firma del Director General/ ficina de Recursos Humanos
Jefe de Oficina

Visto Bueno del Grgano Respansable /
Director de ORH

miit'/i's'}(éX'KGumRE'E:AJUELo
Directora (#) de la Oficina de Recursos Humanes
DESPACHO PRESIDENCIAL



DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacidn dentro del proceso de sefection tendrin un madximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

=2

s 5
EVALUACION DE LA
1, Formacidn académica

1. Experlencla
3. Capacitacicn
Puita)s Tétal e B E

Preguntas de conocimiento para el cargo
Punial Taal e 1 et da Compomie

1. Etlca
2. Competenclas 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decisiones

NOTA: Las etapas del procesa son cancelatorios,

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn de la Ficha de Resumen Currlcular:
La informacién conslgnada en la Ficha de Resumen Curricular bene cardcter de declaracidn Jurada, por o que ¢ postulante serd responsable de la Informacidn consignada en dicho
documento y se somete al procese de fiscalizacton posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suserita.

2. Documentacidn adidonal:

1. Copia simple de fos documentos que sustenten lo informado en la Ficha de Resumen Currleular.

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimianto, ¢on flrma y huella en original.

3. En casa de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenclado.

4. En caso de ser persona con Discapacldad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido por la autoridad competenta,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso coma desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b. Cuande ninguno de los postulantes cumple con fos requlsitos minimos,

€. Cuande habiendo cumplide los requisites minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesldad del servicio de la entidad con pasterioridad al Inicie del praceso de seleccién.
b. Por restrictiones presupuestales.
. Otras debidamente justificadas.






