ANEXO N° 01

Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

NO APLICA

ASISTENTE EN ESCALAFON

NO APLICA

NO APLICA

Mantener actualizado el escalafén del personal de la UNTELS, tanto del personal Docente como del personal Administrativo, para disponer de la informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apertura de carpetas escalafonarias.

2 Mantener actualizado el sistema del Sis-UNTELS, respecto a la informacion de actualizacion de legajos

3 Redactar informes escalafonarios e informes Tecnicos

4 Asistir en forma técnica en el desarrollo de las actividades administrativas y avances de la Unidad de Escalafon

5  Participar e intervenir en la elaboracion de directivas y reglasmentos en el manejo y administracién de personal

5 Formular, proponer, coordinar propuestas de presentacion y manejo oportuno de la informacidn de la Adminstracidn del Personal con las
diferentes dreas de la entidad para el mejor desemvolvimiento de la unidad.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E Permanente [:]

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) (Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incompleta Completa

[___]Egresado(a) DBachiller ETitulo/ Licenciatura

O[]

D) ¢Habilitacién
profesional?

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

(162 afios) COMPUTACION E INFORMATICA, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD. Si I:I No .
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
lMaestria I lEgresado | |Grado
IDoctorado [ IEgresado ] lGrado
CONOCIMIENTOS

OFIMATICA
DIRECTIVAS DE LEGAJOS

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:




GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y LEY SERVIR
PLANIFICACION Y CONTROL PRESUPUESTARIO

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar

ol 7y i 3 Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[01 Ao

Experiencia laboral especifica

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

|06 MESES

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

IOS MESES

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

|

Otros ios sobre el r

de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO
LIDERAZGO
CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION

REQUISITOS ADICIONALES




