Denominacion del Puesto: Técnico Administrativo | —

Escalafon

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad de Gestién Educativa Local de Pasco

Organo o Unidad Organica:

Denominacién del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Técnico Administrativo | = Escalafon.

Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa, segUn estructura orgénica de la UGEL.

RROO I:' RDR :] Otros  Especificar:

Certificacién Presupuestal del area de Presupuesto.

Dependencia Jerarquica Lineal:

Fuente de Financiamiento:

Programa Presupuestal:

Actividad: No aplica.

MISION DEL PUESTO
Mantener actualizado los legajos del personal docente, auxiliar de educacién y administrativo de las II.EE. de la jurisdiccién de la

~YGEL Pasco.
FUNC.ION‘ES DEL PUESTO
1. Organizar y mantener actualizado el escalafén del personal activo y cesante de la jurisdiccion de la UGEL Pasco.
& > 2. Revisary levantar las inconsistencias en el Sistema Integrado de Gestion de personal en el Sector Educacién - AYNI.
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.g& g;g 3. Realizar el registro, apertura y reapertura de legajos personales en el Sistema Integrado de Gestion de personal en el Sector
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o E':\;@ &1 Eg 4. Ingresar todas las resoluciones directorales, jefaturales, departamentzales y Servir en el Sistema Integrado de Gestion de personal
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S35 .5%; 5. Creary guardar el Backup semanalmente de la base de datos del Sistema Integrado de Gestion de personal en el Sector Educacion
gz ISsE - AYNI.
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g§ d.‘-;; 6. Administrar y gestionar la base de datos del Aplicativo Informatico del Equipo de Escalafon y Legajos.
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5‘5‘_5_ 553 7. Modelar los procesos que se gestionan en Escalafén y proponer soluciones de mejora en cada uno de ellos.
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8. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINGIPALEST ™ 71T L TR

Coordinaciones Internas
Con el Organo de Direccion y las diferentes unidades orgénicas de la UGEL PASCO.

Coordinaciones Externas
Gobierno Regional de Pasco, Direccién Regional de Educacién Pasco y Pulblico en general.




FORMACION ACADEMICA

; 4 B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos C) ¢Se requiere
A) Nivel Educativo para el puesto Colegiatura?
gem Com D Egresado Administracion o Contabilidad o l:] !

Economia o Sistemas o
D Bachiller Computacién o Informatica.

D Primaria D

D Secundaria [:I :
Técnico Bésico D
(71 0 2 adlos)

Técnico Superior [I
(3 0 4 afios)

Universitario D

Tltulo/Licenciatura &Requjere Habilitacion
Profesional?

D |:| Maestria ‘:l S/ . NO
No aplica
l D Egresado D Titulado

D Doctorado
No aplica
D Egresado |:] Titulado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
Nota: No requiere documentacion sustentatorio, su validacién deberd realizarse en Ja entre vista personal.
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Conocimiento del Sistema Nacional de Archivos.

Acreditar conocimientos de computacién a nivel usuario. (Word, Excel, PowerPoint).
Relaciones Humanas.

Confidencialidad de la informacion.
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textos (Word; Open X Inglés X
Office, Wrile, etc.)
Hojas de calculo
{Excel, OpenCalc, X
etc.)
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presentaciones X
(Power Point, Prezi,
ete.)
Manejo del Sistema X Observaciones.-
de Mesa de Partes




EXPERIENCIA -

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral: sea en el sector publico o privado

1 afo.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

3 meses en el Sistema Administrativo de Recursos Humanos (Administracién de Legajos o Escalafon en el sector Educacién u ofro
sector publico de administracién de Legaje Personal a fines.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Senale el tiempo requerido en el sector publico:

u\m aplica —|

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o |:|Analista :I Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica.

NACIONALIDAD i
\_ ¢Se requiere nacionalidad peruana? D Sl NO
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Anote el sustento: No aplica.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
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L2 Q2= Métodos y procedimientos de oficina, Seguir instrucciones orales y escritas, Tratar en forma cortés y efectiva con profesores y plblico
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[ ‘é’ "a;_;‘g en general, El manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, escéner, etc).
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2B Sh cos Lugar de prestacion del servicio: Oficina de Gestion Administrativa - Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local
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zz \’E i= de Pasco. Jirén Rockovich N°® 245 lugar: Chaupimarca, Distrito de Chaupimarca,
g §5§ Provincia y Departamento de Pasco.
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§‘§ Egg Duracién del contrato: Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser
e e prorrogados dentro del afio fiscal.

== Oqg

(=] -

Remuneracién mensual: S/ 1864.19 (Mil ochocientos sesenticuatro con 19/100 Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del

v Disponibilidad inmediata para desplazarse dentro y fuera de la provincia de
contrato:

Pasco.
No tener impedimento de contratar con el Estado.
No tener antecedentes penales.

No tener inhabilitacion administrativa ni judicial vigente para prestar servicios
al estado.

No encontrarse Inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos -
REDAM.

Informacién sobre Parentesco y Nepotismo.
No tener antecedentes policiales ni judiciales.

v

<




