"Afio del Buen Servicio al Cludadano”

PROCESO CAS N° 096-2017-SERVIR
ANALISTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL - ORH

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Reemplazar los servicios de un (01) ANALISTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL - ORH, para apoyar en la
organizacién y analisis de la informacién de administracidén de personal, con el fin de dar cumplimiento a

las normas establecidas.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea
Oficina de Recursos Humanos

solicitante

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo

1057 y otorga derechos laborales.

b. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios. Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 052-2016-SERVIR-PE

d. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

- Se contard desde el egreso de la formacién
correspondiente. Presentar constancia de egresado en la
etapa curricular, caso contrario se contabilizard desde la fecha
indicada en el diploma de grado o titulo.

Minimo cuatro (04) afios de experiencia general.

Minimo dos (02) afios de experiencia en el sector publico o
privado, ejecutando labores relacionadas al perfil como Analista,
Especialista o puestos equivalentes.

Minimo un (01) afio de experiencia en el sector publico,
ejecutando labores relacionadas al perfil como Analista,
Especialista o puestos equivalentes.

Habilidades y Competencias

Organizacién de la informacién, Control, Analisis y trabajo en
equipo.

Formacion Académica

Bachiller en Administracion, Ingenieria Industrial, Relaciones
Industriales, Derecho, o afines por la formacién profesional.

Cursos [ Estudios de especializacion

- Curso deben de tener no menos de 12 horas de
capacitacion. Se podran considerar acciones de
capacitacién desde 8 horas, si son crganizadas por el ente
rector correspondiente,

Curso de especializacidon en gestion de recursos humanos,
derecho administrativo o derecho laboral. (minimo 24 horas).

Conocimientos para el puesto

Conocimiento en Derecho Adminsitrativo, Archivamiento de
Legajos y Declaraciones Juradas de Bienes y Servicios.

- Procesador de textos (Word, Open Office Write, etc.) basico.
- Hojas de célculo (Excel, Opencalc,etc.) basico.

- Programa de Presentaciones (Power point, Prezi, etc.) bdsico.




V.

Presidencia

JPERU

del Consejo de Ministros

"Afio del Buen Servicio al Cludadano”

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Elaborar proyectos de directivas internas de administracién de personal para mejorar los procesos de
" recursos humanos.

Ejecutar las actividades relativas a los procedimientos de Vinculacién, Induccién y Periodo de Prueba para
" el ingreso de los nuevos servidores a la Institucion.

Elaborar los contratos de trabajo que suscribirdn los nuevos servidores asi como las Addendas de los
" mismos para la formalizacion contractual del vincule laboral de los servidores.

Recopilar, procesar y sistematizar la informacién de todo el personal (actualizacion de datos, vacaciones,
4.- asistencia, etc) para la elaboracién de informes técnicos relativos a los procesos a cargo de Administracion

de Personal.

Andlisis de indicadores de los procesos a cargo de Administracién de Personal. (Ausencias, Head Count,
5.- Vacaciones, Antigiiedad de los servidores, Costo del ausentismo, etc.) para atender los requerimientos de

la Jefatura de ORH

Atender las consultas y solicitudes de los 6rganos, unidades organicas y servidores respecto a los procesos
" acargo de Administracién de Personal y Compensaciones.

Apovyar en la gestién de las Declaraciones Juradas de los Obligados para cumplir con la normas de la
* Contraloria General de la Republica.
Mantener actualizado los legajos de personal tanto de los nuevos ingresantes como de los antiguos

" colaboradores.
9.- Proyectar los memorandums o informes que sean requeridos para la atencién de requerimientos de

informacidn solicitada en base a la Ley de Acceso a la Informacién Publica del personal que labora en la
institucion.
10.- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~ CONDICIONES

 DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Autoridad Nacional del Servicio Civil - Lima

Tres (03) meses renovables en funcidn a necesidades

Duracion del contrato -
Institucionales.

S/. 6000,00 (Seis mil y 00/100 soles) mensuales, los cuales
Contraprestacion mensual incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deducciodn aplicable al contratado bajo esta modalidad.




