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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A) COORDINADOR (A) Il EN ORGANIZACION DE LOS SUBSISTEMAS ADMINISTRATIVOS
DE LOS RECURSOS HUMANOS PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DEL PEIP - ESCUELAS BICENTENARIO (CODIGO AIRHSP 000432)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area Solicitante

Fuente de Financiamiento |Z| RROO |:| RDR DOtros Especificar:

Nombre del puesto COORDINADOR Il EN ORGANIZACION DE LOS SUBSISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LOS RECURSOS HUMANOS

Unidad Ejecutora 125

Correlativo de Cadena (meta presupuestaria) 0011

Actividad POA 500172800004

Tarea del POA

Coordinar y gestionar las acciones inherentes a los subsistemas administrativos de los Recursos Humanos, de
Misién del puesto a contratar acuerdo a los lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR; y en concordancia
con la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar y establecer los lineamientos para la ejecucidn y conduccion de los subsistemas administrativos de los Recursos Humanos y sus respectivos procesos, de acuerdo con la

1 L .
normatividad vigente.

) Identificar los riesgos y monitoriar los puntos criticos y de control de los procesos correspondientes a los perfiles de puesto y gestion del empleo que conlleven a la mejora continua de la
Unidad de Recursos Humanos del PEIP para cumplimiento de los objetivos institucionales.

3 Asesorar en la aplicacion de las normativas vigentes, lineamientos y metodologias relacionadas a los subprocesos de organizacion del trabajo, gestion del empleo y del ambito de

competencia la Unidad de Recursos Humanos del PEIP - EB.

4 |Elaborar y/o proponer estrategias, programas, proyectos o convenios en materia administrativa, de competencia de la Unidad de Recursos Humanos del PEIP - EB.

5 |Cautelary resguardar la informacién recibida y registrada en los sistema informaticos de la Entidad, guardando la confidencialidad correspondiente.

6 |Participar en reuniones de trabajo, comités o comisiones que le designe la Oficina de Recursos Humanos en el dmbito de su competencia.

7 |Participar como miembro titular y/o suplente de las comisiones de los procesos de seleccién de personal y otros, en representacién de la Unidad de Recursos Humanos.

8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica C.) ¢ Colegiatura?

Completa Incompleta I:l Egresado(a) |:| Si |Z| No

Psicologia y/o Administracion y/o Gestién de

Secundaria | | | | I:lBachiIIer Recursos Humanos.
¢ Certificado de
Técnica Basica o/ Licenciatur h.abilitagién profesional
(162 afios) ulo/ Licenciatura vigente?
Maestria

Técnica Superior/Superior [2 d Grad: st N
Pedagdgico (3 6 4 afios) gresece e l ’
I:I I:I Mo zples

g

X Universitario | X | | |

Doctorado

Egresado Grado

L1 L

No aplica

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentacion sustentaria. Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de entrevista personal) :

Conocimiento en Gestién Publica y/o Gestién de la Organizacion y/o Gestidn de la Incorporacién y/o Administracién de Personas, Perfiles de Puestos y/o Gestién de Recursos Humanos.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion debe tener un minimo de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Curso o Diplomado en Gestidn Publica y/o Gestidn de la Organizacion y/o Gestion de la Incorporacién y/o Administracidn de Personas, Perfiles de Puestos y/o Gestién de Recursos Humanos.




C.) Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio Sustentado
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio | Avanzado sl NO IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio [ Avanzado
Word X T
Excel X B T
Powerpoint X ] T .......
Outlook X | T .......
D.) Cursos Técnicos
Nivel de dominio Sustentado
Cursos No aplica Bésico Intermedio | Avanzado St NO

EXPERIENCIA

Experiencia general

Afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante - . . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R Auxiliar o Asistente Analista Especialista X N
profesional Coordinador/Asesor Dpto Director

B.) Tiempo de experiencia especifica requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Cuatro (04) afios desempefiando funciones con el nivel minimo de especialista en los sistemas administrativos de recursos humanos y/o gestién de la organizacion del trabajo y/o gestion del
empleo.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), es necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto.

Tres (03) afios de experiencia en el sector publico. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, toma de decisiones, trabajo en equipo y orientacion a resultados.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

AV. RICARDO RIVERA NAVARRETE N° 475 - 2do. PISO -DISTRITO DE SAN ISIDRO - PROVINCIA Y DEPARTAMENTO DE

L d tacion del ici
ugar de prestacion del servicio LIMA

Duracion del contrato 03 meses, renovables sujeto a periodo de prueba.

S/. 12,000 (Doce mil y 00/100 Soles).

Contraprestacion mensual . . - . .
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Jornada Semanal Jornada de 45 horas semanal

Otras condiciones esenciales del contrato

FIRMAS

Nombre,cargo y firma del Director y/o
Jefe de Oficina

Visto Bueno de la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos y/o Responsable
de las Convocatorias CAS




