servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Recursos Humanos

Unidad Orgénica Oficina de Administracién y Gestion del Personal

Nombre del cargo No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del puesto Coordinador/a de Administracién y Gestidn del Personal
Dependencia jerdrquico Director/a General de la Oficina General de Recursos Humanos

MISION DEL PUESTO

Realizar la coordinacidn, supervision de las las actividades de gestion de recursos humanos, asi como desarrollar las acciones de articulaciéon y
evaluacion de los servicios que se brindan en el marco del Sistema Administrativo de Gestiéon de Recursos Humanos de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
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Coordinar, supervisar, ejecutar y validar las actividades de gestion de recursos humanos, de acuerdo a la normativa vigente, en el ambito de su competencia.

Supervisar el desarrollo de los procesos correspondientes a los subsistemas a cargo, de acuerdo normativa vigente para el logro de los objetivos.

Supervisar la informacion que se procesa en las planillas de los Decretos Legislativos N° 276, 728, 1057, Ley del Servicio Civil, modalidades formativas, programa
secigra, vacaciones truncas, asi como validar la informacién de los reportes del MCPP, AFPNET, PDT PLAME, entre otros aplicativos.

Supervisar las actividades que desarrolla el equipo a su cargo en funcion de las metas establecidas por la Oficina de Administracion y Gestion del Personal.

Proponer los lineamientos, metodologias, planes y otros para el buen desarrollo de los procesos del Sistema Administrativo de la Gestidon de Recursos
Humanos y sus subsistemas.

Coordinar la actualizacion y el cumplimiento de los documentos de gestion de la competencia de la Oficina de Administracion y Gestion del Personal.

Elaborar o consolidar reportes, cartas, informes y presentaciones, sobre el desempefio de la unidad organica, asi como el avance de las actividades del Sistema
Administrativo de la Gestidn de Recursos Humanos y sus subsistemas.

Otras funciones inherentes a la misidn del puesto asignadas por la Oficina General.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO

No aplica

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

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 I:lEgresado(a) I:lBachiIIer Eletulo/ Licenciatura Si I:I No IZI
A Administracion o Derecho o Economia. D) ¢Habilitacion
Primaria
profesional?
Secundaria Si I:l No Izl
Técnica Bésica (1 6 2 afios) X [Maestria | X ‘Egresado | ‘Grado
Técnica Superior (3 6 4 afios) Gestion Publica o afines.
X |Universitaria X
I:l Doctorado I:l Egresado I:l Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Recursos Humanos, Ley del Servicio Civil.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacion en Recursos humanos y/o Ley del Servicio Civil (minimo 40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica 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 célculo 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.

Seis (6) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
Cuatro (4) afios.

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

Tres (3) afios, con nivel minimo de especialista.

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

Tres (3) 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
Planificacién, comunicacidn oral, analisis y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica s
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