FORMATO

niversidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle

Al Ntr el Mivien acionel PERFIL DE PUESTO

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 GESTION DEL EMPLEO Y RELACIONES HUMANAS
Dependencia jerarquica NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales mediante la gestidn eficiente de los procesos de seleccidn e incorporacién de talento humano, asegurando un clima laboral
positivo, la resolucién oportuna de conflictos y el fortalecimiento del vinculo entre la institucion y los servidores civiles.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar el Manual de Perfil de Puestos - MPP y los instrumentos de gestion referentes a la gestion gestion y organizacion de los recursos humanos.

2 Conducir al equipo de trabajo a su cargo guidndolo al cumplimiento eficiente de sus funciones.

3 Elaborar el Manual de Clasificador de Cargos y el Cuadro de Asignacion del Personal Provisional (CAP-P), de acuerdo a la normatividad legal vigente.

4 Administrar los puestos a través de la valorizacién de puestos y la consolidacién de la informacién para el Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE.

5  Gestionar la incorporacién de personal no docente a través de la seleccion, vinculacién, induccién y periodo de prueba.

6 Controlar la asistencia y gestionar los legajos del personal de la UNE EGyV.

7  Gestionary proponer los desplazamientos de personal y la desvinculacién del personal no docente.

8  Ejecutar actividades respecto de las relaciones laborales individuales y colectivas.

9  Desarrollar actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), Bienestar Social, Cultura y Clima Organizacional y de Comunicacién Interna.

=

0 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?

Incomileta Comgleta I:IEgresado(a) I:IBachiller

Tl'tulo/Licenciatura Si I:I No

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

En Ingenieria, administracion, economia, educacién o afines.

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [w [

X [Maestria I X |Egresad0 Grado
En Gestion Publica.
Doctorado I |Egresad0 Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Gestion Publica, Gestion de Recursos Humanos, Idoneidad y Gestion de las personas, Gestién por Procesos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d os:

Cursos en Gestion Publica, Gestion de Recursos Humanos,Inclusién de personas con discapacidad en el sector publico, Idoneidad en el Servicio Publico (minimo 60 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 célculo 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.
Tres (03) 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):
Dos (02) afios.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
Un (01) afio.
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




