FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CONCURSO SUPLENCIA N° 001-2019-GR.CAJ-DIRESA CAJ.
IDENTIFICACION DEL PUESTO RS '

Unidad Orgdnica:  DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Denominacién:  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Nombre del puestos  ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jerérquica Lineal: SIRECCION EJECUTIVA DE GESTON Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jersrquica funcional: DIRECCION EJECUTIVA DE GESTON Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

l;oporc}onar apoyo legal y administrativo al Director Ejecutivo de Gestién y Desarrollo de Recursas Humanos de la DIRESA Cajamarca

FUNCIONES DEL PUESTO. .

Proporcionar apoyo tecnico administrativo y/o legal y a la Direccion Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de RRHH en la formulacién y

1 evaluacion del Plan Operativo

2 |Apoyar al Director Ejecutivo de RRHH, en asuntos legales y administrativos.

3 |Proyectar los Informesy documentacién necesaria en apoyo al Director Ejecutivo de RRHH.

4 |Realizar el seguimiento e impulsar los pedidos de bienes y servicios en la Direccidn Ejecutiva de Gesti6n y Desarrollo de RRHH

Realizar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones y normas internas de la Direccion Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de
RRHH .

Encargarse de todas la acciones administrativas concernientes a los procesos de captacién de personal, de la ejecutora 400-785, de
acuerdo a las normas reguladas por el SERVIR

Participar y coadyuvar en el control, seguimineto y evaluacién de los procesos administrativos de personal en las diferentes Redes,
Micro redes, Sub Reglones y Ejecutoras de 4mbito regional de la DIRESA Cajamarca

8 |Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES ; :

Coordinaciones Internas. ARy M N S R T s A s BT 5 L R

Con el director de la Oficina Ejecutiva de RRHH y otras reas competentes.

Coordinaciones Externas : sy ol & Jew

Con el Gobierno Regional de Cajamarca, Procuradurfa Publica, Poder Judicial, Ministerio Publico, Defensorfa del Pueblo, Contralorfa,
Municipalidades y Otras Dependencias que ameriten los casos.

FORMACION ACADEMICA

C.) iSerequiers
Coleglatura?

Incamplets  Completa EEgresadolal ' m Si D No
Ds"‘““‘*”" D D D“““‘“" DERECHO O ADMINISTRACION

A.) Formacién Académica B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

i ¢ iRequiere
Técnica Basica habilitacidn
(122 afios) Titulof Licenciatura rofesonal?

|

I:?;C:“S::;Eﬁor D D Maestria m St D No
munhﬂmsnﬂrln D E DEgresado DThulado
Dnoﬂomdo

DEgresadn Dmulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeriéos para el pues-to (No requieren documentacién sustentaria) :

CONOCIMIENTOS

Técnicas modernas en la gerencia de personal, y Gestién Administrativa de Recursos Humanos, Procedimeintos de Contratacién de
personal de acuerdo a la nueva Ley del Servicio Civil

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién v los diplomades no menos de 90 horas.



|indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos en Derecho Administrativo y/o Gestidn Publica, SIGA, SIAF y Gestién de Personal

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (sustentados con documentos).

_ Niveldedominio' = | Nivel de dominio.
QFIMﬂﬂCA | Noaplica | Basico FII did A d IDIOMAS Noaplica| Bdsico did A
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENC[A LR ) b 1 ¥ o T
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 afios como minimo l
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel mini sto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Aslistente Especiallsta Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
01 afio |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

% |5l el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pdblico.
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
01 afio
* jone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS | " i

Diligencia profesional y confidencial

Comportamiento ético

Compromiso con resultados de excelencia

Involucramiento e identificacién con los objetivos estratégicos de la gestion

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién

Orientacién a resultados vy logros concretos a corto plazo

sentido de urgencia: percibir la urgencia real de determinadas tareas y actuar de manera consecuente para alcanzar su realizacién en
plazos muy breves de tiempo.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION Direccién Ejecutiva De Gestién Y Desarrollo De Recursos Humanos

De la emisién de la Resolucién al 31 de Diciembre 2019, renovable segin

DURACION DE A PRESTACION la necesidad y duracién de ausencia del titular del puesto

$/, 955.41 (Novecientos cianta y cinco con 41/100 soles) incluye montos y

REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




