FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CAS N° 001-2019-GR.CAJ-DIRESA CAJ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: OFICINA EJECUTIVA GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NO APLICA

ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

NO APLICA

NO APLICA

Denominacidn:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Aplicar el conjunto de politicas y practicas del personal destinadas a gestionar los flujos de los servidores civiles en el sistema
administrativo de gestién de Recursos Humanos desde la incorporacion, hasta la desvinculacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

" Gestion de normas, procedimientos y herramientas referentes al acceso, adecuacién, administracién y control de los
servidores civiles a los puestos de la entidad.

5 Ejecutar procesos de seleccion que comprenden desde la seleccién, vinculacién, induccién y periodos de prueba de
nuevos servidores que se incorporan a la entidad.

i Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados al sistema
administrativo.

4 |Conducir la administracidn y custodia de la informacion y documentacién de cada servidor civil.

5 | Conducir el proceso de administracion de la asistencia y tiempo de permanencia de los servidores al centro de trabajo.

6 |Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

> Conducir la gestion de desplazamientos de los servidores a otros puestos o funciones dentro o fuera de la entidad; de
acuerdo a normas y procedimientos administrativos ya establecidos.

. Conducir el proceso mediante el cual finaliza el vinculo entre el servidor y la entidad, conforme a la normatividad
aplicable.

9 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

de Salud Cajamarca

Con el equipo de la Oficina de Recursos Humanos y con los demds Organos y Unidades Organicas que conforman la Regién

Coordinaciones Externas

Con las Redes de Salud, Unidades Ejecutoras de la DIRESA y Gobierno Regional Cajamarca.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

D Secundaria

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

C.) é5e requiere

Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado[a} m si D No
Licenciado en Administracién de empresas
Bachiller ingeniero Industrial, ingeniero empresarial,
Técnica Basica : ingeniers de procesos éRequiere  habilitacién
(12 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior
(3 a4 afios)

mUni\aemtario

NN

=] T A0

[ 1 [ | .

Maestria
Egresado

Doctorade

D Titulodo

Egresudo Titwlade

B




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Cursos. Talleres en los Sistemas Administrativos del Sector Pablico.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menaos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Curso y/o Especializacidn , Diplomado en Administracién Publica

C.) Conecimientos de Ofimética e Idiomas.

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basice | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel : AR S (| R ¢ et
Powerpoint | N |

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

lExperiencia general minima de dos (02) afios.

Experiencia especifica

A.) Margue el

minimo de pu que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:
IOZ Afios

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

IIISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico |:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

lOZ Afios en funciones afines al puesto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesta.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de, expresion y redaccién, confidencialidad y buen trato

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presidn, capacidad de trabajo en equipo.

Disposicion inmediata al trabajo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA Cajamarca/Oficina Recursos Humanos
DURACION DEL CONTRATO 3 meses a partir de la suscripcién del Contrato

S/. 2,500.00 [Dos mil quinientos con 00/100 soles) Incluye montos y

N
FEMUNERACION MIENUNL afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES
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