PERFIL DE PUESTOS — PUESTO AUXILIAR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA OFICINA DE PERSONAL - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Experiencia Minima de un (01) afio en el Sector
EXPERIENCIA Pablico y/o Privado.
Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el sector
publico en funciones afines al puesto.
Formacion  Académica, grado | Bachiller en Economia, Ingenieria Econdmica, Administracion o

académico y/o nivel de estudio

Contabilidad.

Cursos y/o estudios minimos en
especializacion de:

Curso, diplomado y/o programas de especializacion en Gestion Publica y/o
Sistema de Control Interno

Conocimientos para el puesto y/o
cargo: minimos e indispensables y
deseables

Gestidn Publica, Normatividad del Sector Educacion e implementacion
del SCI.

Competencias

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y planificacion.
Capacidad de analisis y Resolucion de problemas, Organizacién de
Informacién y Comunicacion oral y orden.

Principales funciones a desarrollar:

1.

Manejo, sistematizacion de la informacion y control de expedientes de los postulantes en cada proceso de

Contratacion (Docente, Auxiliares, CAS, Personal Administrativo bajo D.L. 276), Proceso de Retorno del

personal Directivo de IE que cul
los que intervenga la Oficina de

mina su periodo de designacidn, entre otros procesos y/o Comisiones en
Personal.

Redaccion de documentos referidos a cada proceso de Contratacion Docente, Auxiliares, CAS, Personal

Administrativo bajo D.L 276 y Proceso de Retorno de personal Directivo de IE que culmina su periodo de

Control de Asistencia y control del uso de vacaciones del personal de los diferentes Regimenes Laborales

Recoleccion, organizacion de documentacién y sistematizacion de la informacion para la elaboracion de los

Organizacion y seguimiento del tramite de los expedientes que ingresan a la Oficina de Personal.

2.
designacidn, entre otros (actas, decretos administrativos, informes, entre otros.)
S GelaUGEL CUSCD
* documentos de gestion de recursos humanos en la entidad.
5. Soporte en la implementacion del Sistema de Control Interno.
:

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de
Personal — Direccién de Gestion Administrativa

DURACION DEL CONTRATO

Inicio: 01 de setiembre del 2023
Termino: 30 de noviembre del 2023

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/. 2,200 (dos mil doscientos con 00/100) soles incluyen
montos afiliados de la Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.




