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GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH
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DIRECCIGN REGIONAL DE EDUCACION DE ANCASH
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUARAZ UGEL HUARAZ

FE DE ERRATAS: EXPERIENCIA ESPECIFICA

PROCESO CAS N° 01-2020-UGEL-HZ

CONVOCATORIA PARA LA QONTRATACIC')N DE ESPECIALISTAS PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL DE LA UNIDAD
DE GESTION EDUCATIVA LOCAL.

Organo o unidad orgénica : Area de Gestién Administrativa
Denominacion del puesto : No aplica

Nombre del Puesto : Especialista en Recursos Humanos
Dependencia jerarquica lineal : Especialista Administrativo [ - Personal
Dependencia Funcional : Especialista Administrativo [ - Personal
Puesto a su cargo : No aplica

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacion, desplazamiento, compensacion
y beneficios del personal del ambito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad
vigente; para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

1 | Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y contratacion de personal de la
sede administrativa de la UGEL y de las IL.EE del 4mbito de su jurisdiccién, de acuerdo a la
normatividad vigente

2 | Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del
personal, de acuerdo a la normatividad vigente y en funcién de las prioridades y
necesidades institucionales.

3 | Ejecutar las actividades de los procesos de reconcomiendo y otorgamiento de
compensaciones y beneficios del personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

4 | Elaborar, verificar y analizar expedientes, informe técnicos y proyectos de resoluciones
sobre vinculacién, desvinculacién, desplazamiento, compensaciones y beneficios del
personal de la sede administrativa de la UUGEL y de la II.EE del &mbito de su jurisdiccién.
5 | Elaborar, validad y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacion
de Personal Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del
personal

6 | Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (CAP) en
coordinacion con el Area de Gestién Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al
CAP Provisional.

7 | Verificar trimestralmente que todo el personal docente o administrativo nombrado o
contratado en sus sedes administrativas, organismos publicos adscritos y en las
instituciones educativas publicas de su jurisdiccién no se encuentran inscritos en el
sistema informatico que registra a las personas procesadas o condenadas por delito de
terrorismo, apologia de terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delito de
trafico ilicito de drogas

8 | Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de Recursos
Humanos; asi como generar estadisticas e informes a partir de dicha informacién
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9 Otras funciones asignadas por el inmediato superior (Especialista Administrativo [ - Personal),
relacionadas a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y unidades organicas de la UGEL

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educaciéon (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educaciéon (DRE/GRE),
Instituciones Educativas (I1.EE), y Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR)

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académico y estudios C) éSe requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
incon  Com j Egresado (a) IAdmimstradénl g Sl [I NO
Contabilidad,
Econémica o
j Primaria j Bachiller Ingenieria
Econdmica,
Derecho, Ingenieria
Industrial X .
Secundaria x | Tilulo/ Licenciatura ¢Requiere

Habilitacion
| profesional?

Tecnica
Basica
Técnica
Superior

x | Universitario

J Maestria
No aplica
Egresado x| Sl NO
Titulado

j Doctorado I
No aplica
—‘ Egresado l_‘ Titulado

N AN I N O B
I o O R B B

]

A) Conocimiento Técnicos principales requeridos para el puesto
Nota: no requiere de documentacion sustentaria, su validacién debera realizarse en la entrevista personal

Gestion Publica, Legislacion Laboral, Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso deben tener de 2 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menor de 90 horas
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Diplomado, curso o taller en materia de Gestion de Recursos Humanos o similares

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
< No - . No - .
OFIMATICA ) Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS ) Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de
textos (Word; Ingles X
Open
office Write, etc.) X

Hojas de calculo
(Excel; OpencCalc,
etc.) X

Programa de
presentaciones
(Power Point,
Prezi, etc.) X

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

2 afos

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

| 1 afos |

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

| 1 afios |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Practic‘amente AL{iniar o Analista Especialista Superyisor/ Jefe de Areas G?rente 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

éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contra con la
documentacidn migratoria que permite trabajar en el Peru

| Anadlisis. autocontrol. oraanizacion de la informacion v empatia. |
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Lugar de presentacion de servicios:

Duracion del contrato

Remuneracién mensual:

Otros condiciones esenciales del contrato:
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Sede de la UGEL Huaraz

Por el periodo de 03 meses desde la suscripcidn del contrato
(pasible a renovar)

S/ 2900.00 soles
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

colocar otras condiciones que se consideren pertinentes
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