Serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion

Unidad Orgdénica Sub Direccidn de Personal de la Oficina de Personal
Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Especialista en Gestion de la Compensacion
Dependencia jerarquico Sub Director/a de Personal de la Oficina de Personal

MISION DEL PUESTO

Gestionar el proceso de la elaboracidn de planillas de pagos del personal activo, cesantes y modalidades formativas, en base a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Efectuar proyecciones presupuestales en materia de recursos humanos que servira de insumo para la elaboracién del cuadro de puestos de la entidad - CPE.

2 Elaborar las provisiones de CTS de la Ley Servir y otros regimenes laborales.

3 Remitir informacidn para la elaboracion de la planilla electrénica - PLAME y validar la informacidon del periodo a presentar.

4 Proyectar memorandum, informes, oficios o solicitudes dentro del ambito de su competencia e informar el avance mensual sobre la ejecucién presupuestaria del
personal de la entidad.

5 Elaborar el Presupuesto Analitico del Personal — PAP y/o CPE, para solicitar el consolidado de recursos econémicos para cumplir con el pago de la planilla anual
en la entidad.

6 Elaborar los descuentos legales y judiciales para el cumplimiento de las obligaciones de la Entidad en materia remunerativa.

7 Elaborar la liquidacion de beneficios sociales, pago de aportes, retencion de impuestos, entre otros, del personal de los diferentes regimenes laborales de la
Entidad, para el cumplimiento de las obligaciones en materia remunerativa; asi como de la Ley del Servicio Civil conforme el documento de gestion.

8 Elaborar, analizar y actualizar los reportes estadisticos e informes a partir de la informacién de los procesos de compensaciones en el ambito de su competencia.

9 Gestionar el proceso de la elaboracion de planillas de pagos del personal activo, cesantes y modalidades formativas.

10 Otras funciones inherentes a la misidn del puesto que se le asigne la Sub direccién de Personal y la Oficina de Personal.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X luego de aplicar o sustentar). Temporal | I Permanente | I

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura Si I:' No IZ|
o Administracién o Contabilidad. D) ¢Habilitacion
Primaria
I profesional?
Secundaria Si No
Técnica Bésica (1 6 2 afios) | Maestria | | Egresado | |Grado
Técnica Superior (3 6 4 afios) No aplica
X |Universitaria X
I:IDoctorado I:'Egresado I:'Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Gestion de Recursos Humanos, Legislacion Laboral, Normativa vigente sobre Compensaciones y Beneficios Sociales, Sistemas Informaticos del Sector
Publico en Recursos Humanos.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

_Programa de especializacion en Recursos Humanos o Gestidn Publica.
_ Capacitacion en planillas y/o remuneraciones y/o presupuesto (30 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Cinco (5)afios.

Experiencia especifica

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

Tres (3) afios.

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

Dos (2) afios, nivel minimo de analista

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

Dos (2) afios.

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacién de informacion, planificacién, orden y comunicacidn oral.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
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