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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad orgénica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal: JEFA DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: JEFA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

RECURSOS HUMANOS

IMPLEMENTAR DE MANERA EFECTIVA LOS SUBSISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS Y LA DIGITALIZACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE

FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar las acciones para llevar a cabo los Subsistemas de Recursos Humanos de acuerdo a la normativa de SERVIR

Elaborar la Estimacién de Vacaciones, Gratificaciones y CTS 2024 para el cierre financiero de la Unidad de Contabilidad y Finanzas

Digitalizacién de los files personales de los servidores activos y cesados

Ordenamiento de los archivadores existentes para ser enviados al archivo general

Elaborar la Evaluacién de Desempefio

Gestionar la documentacién para el Sistema de Control Interno

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa D Egresado(a) E Bachiller DTltulo/ Licenciatura
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CONOCIMIENTOS

A.) C Té principales requeridos para el puesto (No se requieren sustentar con documentos) :
#Sistemas Administrativos de Recursos Humanos
B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con d
 Curso(s) Gestién Publica Y Recursos Humanos.
c)c s de Ofimética e Idi s
A i Nivel de dominio o y/o dial Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Un (01) afio

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) afio

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

Seis (06) meses

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

Practicas pre y/o| Auxiliar o A o Supervisor, Jefe de Area o Gerente 0|
profesionales Asistente] P Coordinadol Departamento| Director|

* Mencione a. mplementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden y claridad en el trabajo, capacidad de andlisis y sintesis

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




