Despach

Presidenc

[e]
ial

IDENTIFICAGION DEL PUESTO.

Organo:

Unidad orgdnica:

Puesto estructural:

Nombre del Puesto:
Dependencia Jerdrqulca Lineal:

Dependencia Funclonal:

Puestos a su cargo:

SUBSECRETARIA GENERAL

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

91

ASISTENTE DE AREA T

SUBDIRECTOR DEL AREA DE PERSONAL

NO APLICA

NO APLICA

1|Uevar el control de la asistencia y puntualidad de los trabajadores.

2|Proyectar informes y resoluciones sobre licencias y permisos.

3|Contrelar la ejecucién de las vacaciones del personal.

‘V\eriﬂcar la asistencia, puntualldad y correcta utilizacion de los mecanismos de control de personal.

o

@rectar informes y memorandos de sancidn por exceso de tardanza.

o .
gﬁéoﬂar la asistencia y puntualidad de los destacados civiles a las entidades de origen.

Elaborar los reportes de saldos vacacionales y convenios de acumulacén vacacional.

8|Registrar e ingresar en el Sistema Integrado de Administracién SIAD, ios Formularios Unicos de Tramite (FUT}.

9|Evaluar, atender y proyectar la respuesta a la documentacidn que sea encomendada por la Subdireccion,

10| Otras que le encargue el Director de |a Oficina de Recursos Humanos.

Coordinaciones interiias

Todas las unidades organicas de la entidad.

Coordinaclones Extefnas

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, SERVIR

Inconmpleta

Primarla

Secundaris

Campleta

[ Técnica Bisica
11 6 2 aiios)

Técnica Superior

NN NN
IR NN

Titulo/ Licenclatura

Bachiller o Estudios Técnicos Superiores concluidos en la carrera de Administracién o D . IE e
Contabilidad. Do

Grado

Doctorado




‘CONOCIMIENTOS:

A.) Conoc técnicos principales r para el puesto (No se reqgti con doci )

Conocimiento en gestidn de personal.
Conocimiento en gestion pablica,
Conacimiento en control de asistencia,

B.) Cursos y programas de especlalizaddn requeridos v sustentados con documentos:

Curso de Gestidn de Recursos Humanos o Gestidn Piblica

C.] Conodmientos de Ofimitics e Idlomas/Dlalectos

OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTO
. No aplica Bésten Intermedio . Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hejas de edleulo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros [Especificar) Otros (Especificar)
Obsefrvaciones -
Otros {Especificar]
Otros {Especificar)

Indique el iempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|Experiencia de 01 afio en las labores a desarrollar {con grado de Bachiller) o de 02 afios {con estudios técnicos concluidos)

A. Indique el tlempo de experfencla requerida para el puesto en la funcién o la materia;

I
%\,\periencia de 01 afio en las labores a desarrollar {con grado de Bachiller) o de 02 aios {con estudios técnicos concluidos)

Q " . . .
p.} En base a la experlencka requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en e} sector publico:

4

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea €n €l sector pdblico o privado;

|Pmcticante Auexiliar o _ Supervisor / | Jete de drea o _

i Especialist: G te o Directo
profesional Asistente Amalisia pac 2 Coordinad Dep o erenteo B r
* Mencione atros o: com, ntarios sobre ef requisito de 7 ; en caso existlera algo adicional pora el puesto.
NO APLICA

Confidencialidad, Proactividad, Integridad, Trabajo en Equipo.

Lugar de prestacion del servitio Despacho Presidencial

Duracion del contrato . Inicio; Sera sefialado en la suscripcion del contrato.

S/ 5,500.00 (Cinco mil quinientos y 0o/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Jomnada semanal mdxima de 48 horas.

Contraprestacién mensual

Nombre, cargo y firma del Funcionario
solicitante

Bllirector(e)

(—Mrea ge Persanal
i

Nombre y firma del Director Generalf cina de Recursos Humanos

Jefe de Oficina

Visto Bueno del Grgano Responsable /

Director de ORH MARIA A
Dirgetofa () G

RSN




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del preceso de seleccién tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formaclén académica

1. Experiencia

2. Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decisiones

4. Cominio Temético

otal

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.
DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentadén de [a Ficha de Resumen Curricular:
ta informacién consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el postulante serd responsable de [a informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior tjue lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debldamente suscrita,

2. Documentaddn adlcional;

1, Copia simple de los documentos que sustenten lo informada en la Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimlento, con firma y huella en ariginal,

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

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificado de discapacidad emitido por ka autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como deslerto

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

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

b. Cuandg ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requlsitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

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

a, Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.
b, Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente Justificadas,






