CONCURSO CAS N°  02-2019-GR.CAJ-DIRESA CAJ
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Denominacidon: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO - I
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE LA OF. EJECUT. DE GESTION Y DESARROLLO DE RRHH
Dependencia Jerdrquica funcional: DIRECTOR DE LA OF. EJECUT. DE GESTION Y DESARROLLO DE RRHH

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistencia Administrativa en el drea del Sub Sistema de Gestion de Compensaciones J

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracién de documentos administrativos de competencia del sub sistema de gestion de compensaciones (Oficios,

1 |Memorandum, Informes, resoluciones y otros que cumplan con los protocolos documentarios y formales de la entidad y la unidad
organica asi como el control de sus respectivos antecedentes.

Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese al sub sistema de gestion de compensaciones, llevando un registro
— ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

Recopilar y sistematizar informacion en archivos, preparar cuadros, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen los
registros en sistemas y/o base de datos, pudiendo absolver consultas scbre el estado de los mismos.

Proponer ideas para la elaboracion de normas, procedimientos asi como procesos técnicos en el dmbito de su competencia.

Atender consultas de usuarios internos y externos sobre los procedimientos y tramites en materia concerniente al area del sub
sistema de gestidn de compensaciones

Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo en el drea del sub sistema de gestion de compensaciones.

Otras actividades que para el cumplimiento de 1os objetivos operacionales del area del sub sistema de gestidn de compensaciones
le sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las demds Areas de la Oficina Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos

Coordinaciones Externas
Con las Oficinas de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras que conforman la DIRESA Cajamarca, Gobierno Regional y
otras entidades del Estado
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :




Eonocim]enms en manejo de compensaciones o Beneficios Sociales

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomades ne menes de 30 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Diplomado ¥/O Especializacidn en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (Deseable)

Cursos en Administracidn o Gestidn de Recursos Humanos

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word % Inglés X
Excel X
Powerpoint -] ! (e (I s

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|£)os (02} afios como experiencia general minima ‘

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Arsa o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Directar

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|Un (01) afio como experiencia minima

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DS(, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E!NO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempa de experiencia en el puesto v/o funciones equivalentes.

NO APLICA

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Diligencia profesional y confidencial
Comportamiento ético

Compromiso con resultados de excelencia

Involucramiento e identificacién con los objetivos estratégicos de la gestién

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién

Orientacion a resultados y logros concretos a corto plazo
Sentido de urgencia: percibir a urgencia real de determinadas tareas y actuar de manera consecuente para alcanzar su realizacidnen

lplazos muy breves de tiempa.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Dieccidn. Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de RRHH
DURACION DEL CONTRATO Tres (0 3) meses

S/, 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 soles) Incluye montos y

REMUMNERACION MENSUAL ;
afiliaciones de ley, asi como deduccidn aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




