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SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN SERVICIO SOCIAL
Dependencia jerarquica NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar atencidn, orientacion y acompafiamiento socio-laboral al personal administrativo y docente, identificando y gestionando soluciones frente a problematicas que puedan afectar su
bienestar y desempefio laboral; promoviendo un ambiente de trabajo saludable, inclusivo y equitativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Formular, proponer y elaborar politicas y directivas relacionadas a las actividades de bienestar social del personal.

2 Formulary proponer programas y actividades recreativas y deportivas, asi como, actividades artistico-culturales orientadas a la identificacidn institucional y clima de la entidad.

Planificar, supervisar y proponer acciones de tipo preventivo, promocional y asistencial de salud del personal, en coordinacidn con el profesional a cargo de la salud ocupacional en la
entidad.

4 Supervisar y monitorear la gestiéon de descansos médicos, subsidios y licencias con goce de haber del personal.

5  Elaborary analizar informes mensuales, semestrales y/o anuales de las actividades, politicas y procedimientos a su cargo.

6  Emitir opinidn e informes técnicos en asuntos relacionados a la salud, condiciones sociales y a las temdticas de recursos humanos que le sean asignados.

7  Supervisar y monitorear la gestion de seguros de salud en beneficio de los trabajadores de la entidad.

8 Coordinar las acciones para el cumplimiento de las obligaciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST en la entidad.

9  Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias y de las normas legales vigentes.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|NO APLICA

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

|NO APLICA




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomfleta Comgleta I:IEgresado(a) I:IBachiller Tftulo/Licenciatura

Primaria En Trabajo Social o afines.

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

D) ¢Habilitacion
profesional?

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria I |Egresad0 I Grado
NO APLICA
Doctorado I |Egresad0 I Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Gestion de Bienestar Social, Subsidios, Seguridad y Salud en el Trabajo - SST, Gestidn Publica, Ley Universitaria
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d os:
Cursos en Gestidn Publica, Gestion de Recursos Humanos (minimo 60 horas acumuladas).
Programa de Especializacion de Gestion de Bienestar Social, Gestion de Bienestar Laboral (minimo 90 horas acumuladas).
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X
Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X -
Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Cuatro (04) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
Tres (03) afios.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
Tres (03) afios en funciones o puestos similares.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
Dos (02) afios.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para el trabajo bajo presion, Responsabilidad y compromiso social, Desempefio con ética, Calidad en el servicio y Disposicion para el trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|NO APLICA




