UNIDAD DE GESTION

*, % GOBIERNO REGIONAL
DE CUSCO

e EDUCATIVA LOCAL CUSCO
CUSCO

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”

PERFIL DE PUESTOS

TECNICO EN ESCALAFON - UNA (01) PLAZA

Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector Publico
y/o Privado.

Experiencia Especifica: Experiencia minima de (01) afio en el cargo al que
Postula

EXPERIENCIA

HABILIDADES O COMPETENCIAS Orientacion hacia el logro, iniciativa, trabajo en equipo y cooperacion, compromiso,
capacidad de organizacion y planificacion, capacidad de andlisis y resolucion de
problemas, organizacion de informacién, comunicacion oral y orden.

FORMACION  ACADEMICA, GRADO | Nivel Educativo Bachiller o Técnico Titulado o
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIO Egresado

Grado/Situacion Académica Bachiller o Técnico Titulado o
egresado en Computacién e
Informatica

Maestria o Doctorado No Aplica

Colegiatura No Requiere
Habilitacion No Requiere

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Programas y/o Diplomados de especializacion en Gestion Publica, Gestion de
ESPECIALIZACION Recursos Humanos, escalafon y Sistemas AYNI y NEXUS.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O |- Gestion Pablica
CARGO - Ofimatica a nivel basico

- Recursos Humanos y Escalafon Sistemas AYNI y NEXUS
Sistemas AYNI y NEXUS
Gestion de Archivo
Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica.
Ley N° 28044, Ley General de Educacion. - D.S. N° 004-2019-JUS, Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 29944, Ley de la Reforma Magisterial, su Reglamento aprobado por el
D.S. N° 004-2013-ED y sus modificatorias vigentes.

Ofimatica Ofimatica Basico

Inglés No aplica

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

» Organizar, conservar, actualizar y archivar los legajos personales de los profesores nombrados de educacion basica y
técnico productiva, de los auxiliares de educacion de EBR y EBE, y personal administrativo de la Sede e Instituciones
educativas, en actividad, cesantes o pensionistas, para su optima administracion en el ambito de la UGEL Cusco, de acuerdo
a la normativa vigente.

> Realizar la apertura o reapertura de los legajos personales, en los casos corresponda, con la finalidad de actualizar la
informacién y resolver asuntos administrativos relacionados con los profesores, auxiliares de educacion y personal
administrativo en actividad, cesantes o pensionistas.

» Contrastar la informacion contenida en los legajos personales y en el Sistema LEGIX - AYNI - Modulo de Escalafon, asi
como coordinar con los especialistas del personal y de planillas por aquella contenida en los sistemas informéticos NEXUS,
SUP y AIRHSP.

> Revisar y verificar periddicamente la autenticidad y validez de los documentos del legajo personal en el marco de la
normatividad vigente.

» Elaborar los informes escalafonarios solicitados por los docentes y las comisiones de la Institucion en coordinacion la
responsable de la Oficina de Escalafon.

> Informar al responsable de la Oficina de Escalafon, la relacion de trabajadores que no cumplen con presentar los
documentos faltantes en el legajo de personal, a fin de que adopten las acciones administrativas disciplinarias
correspondientes.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
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LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de Escalafén
Av. Camino Real #114 - Cusco

DURACION DEL CONTRATO

Tres (3) meses a partir del dia habil de la suscripcion del contrato, pudiendo ser
renovado en funcién a la necesidad institucional.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

Sl. 2,864.19 (dos mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles)
mensuales. incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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