]

~Em QATCH [ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DF CHECT AYTE

IDENTIFICACION DEL PUESTQ

l‘jrgano: Oficina General de Administracion

Unidad argénica: Unidad de Recursos Hurnanos

Puesto Estructural: No aplica

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo de Unidad de Recursos Humanos
Dependencia jerarquica lineal: lefe (a) Oficina General de Administraeidn

Dependencta funcional: lefe (a) de Unidad de Recursos Humanos

Puestos a su Cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

laborales, liguidaciones,aportes, y la sistematizacién de las boletas de pago y de periodos vacacionales,

Efectuar de manera efectiva la gestidn de incorporacién del personal,seguridad y salud en el trabajo, evaluacion de desempeiio, nago de haberes, beneficios

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la gestidn de incorporacion del personal y evaluacién de desempefio y seguridad y salud en el trabajo

2 ‘ Cantrolar y notificar 12 ejecution de la programacién anual de vacaciones def persanal.
|
3 jCaIcuIar elimpuesto de 52 categorfa, preparar reportes de pago de AFP, PDT, y relacionados; asi como a liquidacién de beneficios sociales.
|
q |Elaborar la planilla de remuneraciones de forma mensual, emitir y notificar las botetas de pago del personal
-
5 Gestionar la sistematizacidn de la derivacion de las boletas de page al personal y [ sistematizacidn de fa emisién de memorandos de periodos vacacionales |
4 Controlar el registro de asistencia, tardanzas y faltas del personal para los descuentos y/a amonestaciones respectivas.

7 Otras labores encomendadas por jefe inmediata relacionadas al puesto
|

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas:

Todas las unidades organicas y érgancs

Coordinaclones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.} Grada(s)/sitvacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Complets DEEresadotal EIBa:hiHer DTitula,f Licenciatura

Primaria

Administracion,Economia o Contabilidad

L]
L]
D DMaes‘tria DEgresado DGTBdO
[]
[x]

secundana

L]

[ Técnica Basica (142
lafos]

[Técnica Superier{3 64
afios)
Euaﬁwersﬁarro

O o

DDactomda DEgresado DGrado

C.} iColegiatura?
O~

D.} éHabilitacion



CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos princlpales requeridos para el pueste {No se requieren sustentor con documentas) ;

En sistema administrativo de recursos humanos

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Curso de: Recursos humanos o gestion de planitlas

€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

ULt Mo aplica NB:i:i::zde ‘l’n.::;::o Avanzado  — V/U LLLELE No aplica EI:sil::I del:::\':dli: Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones H 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 y privado

Un (01) afio
L

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesta en la funcidn o la materia:

Un (01} afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sactor priblico:

Un (01} afic

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico ¢ privade:

Auxiliar o Analista Especiatist Supervisor/| Jefe de Area o Gerente o
Asistente 2 Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de ex| ¢rigricia, en caso existiera algo oditional paro el puesto.

Practica.
profesionale.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion efectiva, empatia, dinamismo y trabajo en equipo

REQUISITOS5 ADICIONALES

No apiica

AN




