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Formato del perfil de puesto

SECCION: IDENTIFICACION

Organo - OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Unidad organica OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del cargo ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Clasificacion NO APLICA

Nombre del Puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Dependencla ierérquica JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
SECCION: FUNCIONES e

MISION DEL PUESTO

Elaborar documentos técnicos para realizar las liquidaciones correspondientes a guardias hospitalarias y otros,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes técnicos a fin de proyectar resoluciones sobre Bonificacidn Diferencial para realizar la liquidacion de Guardias Hospitalarias de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar proyectos administrativos como oficios, cartas, memorandums, informes vinculados a los mandatos judiciales para realizar el calaculo matematico estimado con la
aplicacion de la condicidn judicial.

4 Realizar la atencién oportuna dentro los plazos establecidos a los recursos de apelacidn y notificacion de las mismas para ser remitidos a los entes competentes.

Elaborar infarmes técnicos con el objetivo de proyectar resoluciones sobre pago de devengados e intereses legales generados por el Decreto de Urgencia N°037-94 para realizar la
liquidacion correspondiente.

Realizar la atencion oportuna dentro los plazos establecidos a los recursos de apelacian y netificacién de las mismas para ser remitidos a los entes competentes,

Proponerilineamientos y directivas sobre el pago de guardias para mejorar el proceso.

Elaborar informes técnicos a fin de proyectar resoluciones sobre el Decreto de Urgencia N°105-2001, Fondo Nacional de Vivienda (Fonavil) y otros de acuerdo a Ley.

Otras funciones asignadas por el/la Jefe/a de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos.

s

1k .
' CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal

PermanenleD

FORMACION ACADEMICA

/ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
&
i Incompleta Completa I—__IEgresadu(a) Bachilier Dmulu/licenciatura Si D No III
/
{ el D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica En la carrera de Derecho y Ciencias Politicas 6 Contabilidad 6 Ciencias
(162 afios) Adrinistrativas. s No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X

Maestria l |Egresado l IGrado

Grado

Doctorado I |Egresadu |




CONOCIMIENTOS

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

Recursos Humanos, Guardias Hospitalarias y Normativa de la Ley de la Salud.

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

Recursos Humanos con un minimo de 60 horas en los Gltimos 05 afios.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Tres (03) afios en el sector publico y/o privado |

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios en el sector piiblico y/o privado |

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

IE) APLICA |

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|N0 APLICA |

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

Dinamismo, cooperacidn, organizacidn de informacion, creatividad, orientacidn a resultados y trabajo en equipo I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES




