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@ AN'N FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Recursos Humanos

Unidad Orgénica -

Clasificacion No aplica
Nombre del puesto Analista de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Dependencia jerarquica Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar los procesos y actividades vinculadas al proceso de reclutamiento y seleccion de personal, de acuerdo a la normativa vigente, con la finalidad de seleccionar a las
personas idéneas para los puestos requeridos por las areas usuarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Ejecutar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal asignados, a fin de garantizar el cumplimiento de las normas vigentes, el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el perfil y la calidad de los procesos.
Brindar asesoria técnica a las areas usuarias respecto de la elaboracién de los perfiles de puesto de sus requerimientos de personal, a fin de cumplir con la normativa vigente.

Difundir las convocatorias de seleccion de personal utilizando diversas fuentes de reclutamiento para ubicar a los/as candidatos/as que puedan cubrir los puestos requeridos
por las dreas usuarias.

Revisar y analizar los expedientes de postulacion y los curriculos vitae de los candidatos, para determinar el cumplimiento del perfil de puesto y proceder con la asignacién del
puntaje correspondiente.

Realizar la aplicacién y calificacion de las evaluaciones de conocimientos, a fin de identificar a los candidatos que cumplan con los conocimientos requeridos en el perfil del
puesto.

Participar en las entrevistas de seleccidn proporcionando los instrumentos de evaluacion y calificacion necesarios para apoyar la toma de decisiones

del Comité de Seleccion.

Asistir en la elaboracidn de estadisticas, proyecciones e indicadores de gestion de los procesos de seleccion de personal, a fin de asegurar el cumplimiento de las metas de la
contratacion de personal en la entidad.

Participar como miembro de los comites de seleccion de personal que se le asignen de acuerdo a la normativa vigente.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica |

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente I:I

|No aplica |

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incom@leta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Tftulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacion
profesional?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica Titulo Universitario en Administracion, Contabilidad, Psicologia, Ingenieria Si N
(16 2 afios) Industrial o afines por la formacion. ! °

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
No aplica ‘
|Doctorado | |Egresado | |Grado

No aplica ‘




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Conocimiento en Gestidn Publica, Sistemas Administrativos de Gestidén de Recursos Humanos, Legislacion Laboral.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Especializacion en Recursos Humanos o Gestion Publica. 90 horas no acumulativas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) .

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 especifica en |a funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios en el nivel minimo de asistente

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion y Organizacidn, Orientacion a resultados, Comunicacion efectiva, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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