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ANEXO N° 01
[Logo de la Entidad] Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del
Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Recursos Humanos

Unidad Organica Oficina de Recursos Humanos

Cargo estructural No Aplica

Clasificacion SP-ES: Servidor Publico — Especialista

Nombre del cargo/puesto Especialista en Recursos Humanos - Gestién de la Incorporacién
Dependencia jerarquica Oficina de Recursos Humanos

Puestos a su cargo No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar de manera efectiva y estratégica los procesos relacionados con la contratacion y conclusion de relaciones laborales de la ANIN.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborary asegurar la sucripcion de los contratos de vinculacion de los/las servidores/as para cumplir con la incorporacion en los plazos establecidos.

2 Realizar la elaboracién de informes de vencimientos de contratos y/o adendas de los/las servidores/as, realizando las acciones pertinentes para su cumplimiento.

3 Elaborary tramitar las adendas de contratos de los/las servidores/as o carta de no renovacién o no prorroga en los plazos establecidos de acuerdo a la normatividad vigente.

4 Notificar a los/las servidores/as cuyo contrato no serd renovado o no prorrogado en los plazos establecidos de acuerdo a la normativa vigente.

5  Realizar el registro y actualizacion de altas y bajas del médulo de SUNAT T-Registro.

6  Mantener actualizada la base de datos de contratos con informacion actualizada de altas y bajas de los/las servidores/as para la gestion del sistema de contratos.

7 Disefary proponer procesos que optimicen la gestion de la incoporacion, a fin de lograr la mejora continua y eficiencia.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o puesto y/o area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica |

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal

Permanentel:l

Tres (03) meses, renovable en funcién a la necesidad del servicio y/o a la disponibilidad presupuestal |




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incomleta  Comfileta |:|Egresado(a) |:|Bachiller .Tl’tulo/Licenciatura Si |:| No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria

rlezn;c:ﬁis'ica Titulo Universitario en Administracion o Economia o Contabilidad o afines. Si No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
Maestria | Egresado | Grado
No Aplica
Doctorado | |Egresado | Grado
No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos pri les requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento en Legislacion Laboral del sector publico respecto al D.L. N° 1057 y la Ley N° 30057
B) Cursos y/o prog de especializacion requeridos y dos con d
Diplomado en Gestion de Recursos Humanos (Minimo de 120 Horas No Acumulativas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
3 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 Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:

Otros (Especificar) X
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 requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Dos (02) afios como Analista

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

P

Otros aspectos c ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presion, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Comunicacién Efectiva

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




