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IBENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina Ejecutiva de Administracidn

Unidad Orgéanica: Oficina de Administracion de Recursos Humanos

Cargo Clasificado ; Tecnico Administrativo i

Cédigo del Cargo Clasificado : SP-AP

Nombre del Puesto : Tecnico Administrativo !

Dependencia Jerdrquica Lineal : Oficina de Administracién de Recursos Hurmanos
Dependencia Jerdrguica funcional : Unidad de Seleccidn y Movimiento de Persenal
Puestos gue supervisa :

Ejecutar actlwdades de secretarlado elaborar decumentos de desplazamlento de personal y del Jefe de la Unidad de Selecmén y
Movimiento de Personal da la CARH, asf como el ordenamiento y censervacian del archivo de la Unidad.

FUNGIONES DELFUESTO!

1 |Efectuar el registro y seguimiento ¢e tramite documentario de los desplazamiento de personal, informando sobre su atencidn.

2 [Redactar documentos de acuerdo a las acciones de desplazamientos de personal.

3 |Mantener actualizado los nominales de desplazamientos de personal.

4 iPrestar apoyo secretarial y administrativo en |z unidad.

5 {Organizar y mantener actualizado los archivos de la unidad.

& |Revisar y preparar }a documentacien para la auterizacion correspondiente.

7 |Organizar y supervisar actividades de apoye adminsitrativo y secretarial de fa unidad.

8 |Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes,

S |Brindar apoyo secretarial y administrativo en los procesos de corwocatoria 0 cONCursos.

10 |Otras funcionas delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo ¢ asignadas por norma expresa.

Coordinaciones Intefnas

Jefes de Unidad de Seleccmn y Movimiento de Personal de quien depende Jefes de Unldad ¥ semdores deia Oflcma de
Administracion de Recursos Humanos,

Coordinaclonies Externas -

Coordinacton con las instituciones que tenga relacién d|recta con eI desempene de ia funcion y por dlsposm;on de Ia autoridad
superior correspondiente.

[FORMACIONACADEMICA:

) Gradols)/situacion académica y astidios

Incompleta Completa : DEgresado(a)
[ Titulade en la carrera teenicas o estudios
H ! Universitartiocs no menor a 06 semestres
Secundaria D D : Bachiller . .. . -
— : academicos en Administracion, Contahilidad,
: Finanzas u otros afines relacionados al cargo
: Tl‘tulo,/ Licenciatura ' : '
s O O
162 anu;} : .
DMaestna
mﬁmica Superior D IE] l:lfgremdﬂ [:lmm‘adu
{3 6 4 afios}
DDoctmadG
DEgmmdD I:lﬁlih‘ado
D'ﬁlulo de Segunde Especialidad
EEgre:udo I:l'ﬁwfadn

iD,) 2Mequlere

H:\{ esional? o

O
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren docurentacién sustentoria)

-Seleccion de Personal
-Conwocatorias y Concurses

-Contratos de Personal
-Redaccion de Informes y Rescluciones

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,

Nota : Codo curso de espec!a.'fzac:dn deben tener no menos de 12 hores de cﬂpuc:tucmn y Ios d:p.'om:rdos no mengs de 90 hnras
Indiqueios curses yv/o propramas de espetializacién requeridos: i
-Especiallzacion en Recursos Humanos

-Sistema de Gestion de Recursos Humanos y la Ley del Servicio Civil.
-Estructura y Funcionamiento del Estado Peruano

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
Nivel de dominio -

“ Nivel de dominjo 58

Intermedio| Avanrado Ne apllca Basico

R TILA Noaplica:§ - Baska S IDIOMAS i intermedio| Avanzado
Word X Ingiés X
Excel X
PowerPoint X

Expenencla generai_ :

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

|Tres (03] afios en el sector publico y/o privado. I

Expenencla especlfica
A.} Marque el pivel mialmo de puesto gue se requlere come experiencia; ya sea en i sector pibiftco o privado:

|:|?radlcame EAuxllsaru I:—JAnallsta,’ ‘:isupewlsor/ I:]Jefe de Areao I:}Gereﬂ!cu
i Coordinador i

profesiopal Aslstente Especialista bpto. Director

8.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pihlice o privado:

lDos {02) afles de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico y/o privade. |

€.} En base  la experlencia requerida para el puesto [parte B), marque st es 0 010 necesario contar con experiencia en ef Sector fxiblico:

5{, el pueste requiere contar con experiencia en ef sector pdblico DNO, ef puesto no requiere contar con experiencla en el sector pliblico.

* En coso gue sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en ef puesio y/e funciones equivalentes.

|Dos {02} afios de experiencia en Seieccidn de Personal o Desplazamientos de Personal. |

* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera algo adicionof pare el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Compromiso

* Orientacion a resultados
* Trzbajo en equipo

* Liderazgo

* Capacidad de organizacion y planificacion
* Integridad

* Orientacion al usuario

* Capacidad de analisis e innovacion
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