Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacién de personal bajo el régimen

especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

Perfil de Puesto de Especialista en Recursos
Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa

Denominacidn del puesto: No aplica A

Nombre del puesto: Especialista en Recursos Humanos

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestién Administrativa o el que haga sus veces
Dependencia funcional: Responsable o Jefe(a) de Personal

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacion, desplazamiento, compensacion y beneficios
del personal del ambito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente; para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacion de personal de la sede
administrativa de la UGEL y de las I.EE del ambito de su jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad vigente.

1

Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a la
normatividad vigente y en funcion de las prioridades y necesidades insfitucionales.

Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios
del personal, de acuerdo a la nommatividad vigente.

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucion sobre vinculacion,
4 |desvinculacion, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la
UGEL yde las I.LEE del ambito de su jurisdiccion.

Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacion de Personal
Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del personal.

Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analiico de Personal (PAP) en coordinacion con el Area de
Gestidn Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.

Verificar timestralmente que todo el personal docente o administrativo nombrado o contratado en sus sedes
administrativas, organismos plblicos adscritos y en las instituciones educativas pliblicas de su jurisdiccion no
7 |se encuentraninscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas o condenadas por
delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delito de trafico ilicito
de drogas.

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi como
generar estadisticas e informes a partir de dicha informacion.

9 |Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intermas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccidn/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (ILEE) y Autoridad Nacional del Senicio Civil (SERVIR).
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios C) gs? requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

“;:2 ;:: ngresado(a) X ISi ] INO

Administracién, Contabilidad,
|Priman'a D :Bachiller Economia o Ingenierfa Econémica,
ISecundaria D

Derecho, Ingenieria Industrial.
i Requiere habilitacion

E‘rmuor Licenciatura profesional?

|Técnica D
Basica
ITe'cnica D
Superior
X |Uni\ersitan'o D

| x Jst [ Ino

No aplica.

FN OO OO
E

IDochorado
|Eqmadn | Titulado

CONOCIMIENTOS "

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

No aplica.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personhal.

Gestion Pblica, Legislacidn laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Diploma, curso o taller en materia de Gestién de Recursos Humanos o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA N lissico| intermedio [MVONE IDIOMAS No. | e gsico |intermedio|Avanzado
aplica do aplica

Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)

Hojas de célculo
(Excel; OpenCailc, X
etc.)

Programa de
presentaciones X
(Power Point, Prezi,
letc.)

Firmado digitalmente por. Firmado digtalmente por.
ROSPIGLIOS! GALINDO Guide FERRUZO FERNANDEZ Pablo
Afredo FAU 20131370098 hard A %oﬂn FAU 20131370098 soft
Wotivo: Doy v° B*® vo: Doy V* B®

Fecha: 11/01/2022 16:51:43-0500 Fecha: 11/01/2022 17:21:33-0500



Norma Técnica
Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las

s
)
y PERU | Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacién de personal bajo el régimen
de Educacion especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

EXPERIENCIA Vo

Experiencia General

||ndique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
2 afios.

Experiencia Especifica

A Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|1 afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pliblico:
I1 afio.

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

(NO APLICAPARAEL PUESTO)
Practicante Auxiliar o Supenvisor/ DJQI’; de Area Gerente o
Anali i
Dprofesional Asistente D aliste D&p‘dal ata Coordinador o Dpto. Director
" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
lNo aplica.

NACIONALIDAD

. Se requiere nacionalidad peruana? ‘_]Si ITI NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria

Anafeelansteri: que permita trabajar en el Per(.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, autocontrol, arganizacién de la informacién y empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Duracién del contrato: |§e recomienda realizar un contrato con adenda timestral.

S/ 2900.00 soles.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador. ¥

Otras condiciones esenciales del

coistrato: [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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