I MINISTERIO DE : ANEXO N° 02

PERFIL DE PUESTO

|SECCION: IDENTIF!

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Unidad orgénica: OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO |

Clasificacién: servidor Piblico - Apoyo

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |

Dependencia Jerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

MISION DEL PUESTO

Praceso de Planillas mensuales para el cumplimiento del pago con responsabilidad, correcta y oportuna , de acuerdo a la normatividad vigente,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 -Proceso de las diferentes Planillas a traves del Sistema de Planillas PLH del personal del Régimen Laboral del Decreto Legislativo N°276,y mediante el sistema de planillas PLH CAS del
persanal bajo el Régimen Laboral N*1057 con responsabilidad.

2 - Presentacidn de Planillas mensuales del personal bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N*276, y Decreto legisaltivo N°1057, a traves de la Plataforma AFPNET.

3.- Compromiso mensual de las planillas mensuales del personal bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativa N°276, y Decreto legisaltivo N*1057en |a Plataforma Siaf Web.

4.- Cargar archivos de las Planillas Unicas de Pago mensuales del personal bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N°276, y Decreto legisaltivo N*1057 para su importacion y
validacién en el Médulo de Control. de Pago de Planillas WEB (MCPP WEB).

5.- Elaboracién de diversos cuadros en excel con informacion vinculadas a los diferentes conceptos efectuados en las planillas del personal activo y Cas la Unidad de Remuneracioenes,
asi como la informacién de los pagos anuales para el envio a Contraloria y el MEF.

6- Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

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




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
{16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria

X

Marcar con una "X" su nivel de estudio.

Incompleta

Completa

[ ]
L]
[ ]

U H OO

B) Grado(s) / situacién academica y
carrera / especialidad requeridos

‘:IEgresadu[a) |:| Bachiller I:I'Fitulu/ Licenciatura

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

DMaestrIa I:'Egresado(a] I:IGrado

C) éColegiatura?

D) Habilitacién profesional?

D Doctorado l:]Egresadota) I:'Tilulado

CONOCIMIENTOS:

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

Conocimniento sisterma de planillas PLH, SIAF, AFPNET

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

Curso de Excel avanzado

C}) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas / Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

ORIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS / Dlalecto No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de célcule X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros: (Especificar) X
Otros: (Especificar) X Otros: (Especificar) X
Otros: (Especificar) X Obsatvaclonest
Otros: (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Dos {02) afio en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A.- Indigue el tiempo de

ia requerida en la funcién o la materia:

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

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

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

Dos 02 aiios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

al usuario, Caj

REQUISITOS ADICIONALES




