@ per( MINISTERIO DE ANEXO N° 02

SALUD
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Unidad organica: OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO |
Clasificacion: Servidor Publico - Apoyo
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Dependencia Jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la operacion de los sistemas informaticos para la gestion de las compensaciones, liquidacién de beneficios sociales, previsiones de ley y
control de asistencia, en base a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Apoyar en la programacion de actividades administrativas/ Elaborar y procesar liquidaciones de vacaciones truncas del D.L. N° 276 y 1057.

2.- Recopilar, procesar y sistematizar la informacidn de todo el personal, efectuando la consolidacion de asistencia para el proceso de pagos del
personal de la entidad.

3.- Controlar y administrar las vacaciones del personal D.L. N° 1057, D.L. 276.

4.- Elaboracidn, control y seguimiento de licencias y del teletrabajo de los servidores del Hospital Santa Rosa.

5.- Proyectar documentos y/o informes que sean requeridos para la atencién de temas vinculados a control de asistencia, vacaciones, planillas de
pagos, programaciones y/o afines.

6.- Elaborar cuadros estadisticos respecto al personal en modalidad presencial y teletrabajo.

7.- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Residir en Lima Metropoliana

Periodicidad de la aplicacion (marca con una "X" y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Primaria

Secundaria

I'écnica Basica

(1 42 afns)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria

Marcar con una "X" su nivel de estudio.

Incompleta Completa

I
I

] [

B) Grado(s) / situacién academica y

carrera / especialidad requeridos
Titulo /

licenciatura

Egresado(a) Bachiller

Titulado o egresado en las carreras técnicas o estudios universitarios
no menor a 06 meses académicos en Administracion, Contabilidad,
Finanzas u otros afines relacionados al cargo.

|:|Maestria |:|Egresado(a) l:lGrado

C) éColegiatura?

[ s [x] n

D) ¢Habilitacion
nrofecinnal?

s [x]

Doctorado Egresado(a) Titulado

CONOCIMIENTOS:

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

Informaticos del Sector

Publico en Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos, Legislacion Laboral, D. Leg. N° 276 y D.L 1057, Normativa vigente sobre Compensaciones y Beneficios Sociales, Sistemas

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

Programa de Especializacidn en Direccidn y Gerencia de Recursos Humanos, Curso de Especializacién en Legislacion Laboral y Gestion de Planillas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas / Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Dialect Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado lalecto No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones Otros: (Especificar) X
Otros: (Especificar) Otros: (Especificar) X
. Observaciones:

Otros: (Especificar)

Otros: (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia

en cargos o funciones

B.- Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios de experiencia en cargos o funciones similares.

C.- En base a la experiencia especifica en el sector publico:

Dos (02) afios de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.




HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Compromiso, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacion y planificacién, Integridad, Orientacion al usuario, Capacidad de analisis e
innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES




