PERFIL DE PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - SUPLENCIA

Organo o Unidad Orgénica: Direccién de Administracién

Nombre del puesto: Especialista Administrativo Il

Dependencia Jerarquica Lineal: Direccién de Administracion - Responsable de Personal
Grupo Ocupacional: Profesional

Brindar apoyo eficiente y efectivo a la Direccién de Administracion, para el logro de las acciones programadas, y cumplimiento de
objetivos y metas

Planificar, coordinar, organizar y ejecutar acciones concernientes a la atencion de solicitudes procedentes del personal cesante

Realizar el Tramite de Pensiones de viudez, orfandad, ascendientes

Estudiar y emitir informes técnicos referentes a los siguientes procedimientos

Estudiar y procesar los expedientes de cesantes y sobrevivientes, determinando el monto de las pension a que hubiera lugar.

Proyectar Resoluciones por diferentes conceptos

Emitir opinién técnica en asuntos relacionados con las funciones del puesto.

Cumplir otras funciones que se le asigne

Todas las unidades organicas y Direcciones de la Gerencia Regional de Educacién.

Oficina de Normalizacion de Pensiones (ONP)




]
[ ]

]

A) Nivel Educativo

Incom Comp

pleta leta
Primaria |:| I:l
Secundaria

L]

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Técnica
Superior (30 4
afios)

Universitario

L 1]

Egresado

i Titulo/Licenci

Bachiller

atura

Maestria

Egresado

I:] Doctorado
Egresado

Titulado

Titulado

B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para el
puesto

TITULO PROFESIONAL
UNIVERSITARIO EN
ADMINISTRACION O SIMILAR

No aplica

No aplica

C)¢Serequiere
Colegiatura?

¢ Requiere Habilitacion
Profesional?

A) Conocimientos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Conocimientos de Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
Conocimiento de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion
Conocimiento de la Ley N° 30512 y su reglamento
Conocimiento de la Ley N° 29944 Ley de la Reforma Magisterial.
Conocimiento del D.Leg. 276
D.Leg. 20530 y otras normas relacionadas al puesto

Conocimiento del

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Capacitaciones realizadas en los ultimos cinco (05) afios, con una duracién minima de 180 horas

Capacitacion especializada en sistema administrativo de Recursos Humanos del sector publico educativo, en la gestion de personal cesante,
pensiones, liquidaciones en el Sector Publico educativo.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

OFIMATICA

Nivel de Dominio

No

" Basico
aplica

Intermedio

Avanzado

Procesador de

(Word;
Write, etc.

textos|
Open Office,| X

)

Hojas de

OpencCalc, etc.)

célculo (Excel,

Programa

presentaciones

Point, Pre:

de
(Power| X
Zi , etc.)

(Otros)

Nivel de Dominio

IDIOMAS | No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Observaciones.-




Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la cual sea en el Sector Publico.

|Un (01) afio de experiencia en el cargo

Experiencia Especifica

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

Un (01) afio de experiencia en el cargo o similar en el sector publico educativo, en el sistema de recursos humanos o similar, en la gestién de
personal cesante, pensiones y liquidaciones del sector educativo

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

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

Practicante Auxiliar o Analista x| Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente 0
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

|No aplica |

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:] Sl

Anote el sustento: |No aplica

Redaccion, Andlisis, Sintesis, Organizacién de informacién, Comunicacién oral.

Lugar de prestacion del servicio: Direcciéon de Administracion de la Gerencia Regional de Educacion de La Libertad

Inicio: 05 de marzo del 2025

Duracién del contrato: Termino: hasta su reincorporacion del Titular de la plaza y/o hasta el 31 de diciembre
de 2025.
S/2,769 (Dos mil setecientos sesenta y nueve con 00/100 Soles) mensuales que incluye monto
Remuneracion mensual: de incentivo Unico CAFAE aproximadamente)

-incluye los montos y afiliaciones de Ley

- Jornada semanal de 40 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N° 29988,
su reglamento y modificatorias

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucion Educativa en la que preste servicios, y quien
tendrd la calidad de jefe inmediato superior.

Otras condiciones esenciales del contrato:




PERFIL DE PUESTO: OPERADOR PAD Il
IDENTIFICACIONDELPUESTO

Organo o Unidad Organica: DIRECCION DE ADMINISTRACION
Nombre del puesto: OPERADOR PAD II

Dependencia Jerarquica Lineal: Director de Administracion - Escalafon
Grupo Ocupacional: Técnico

Brindar apoyo eficiente y efectivo a la oficina de Escalafén, para el logro de las acciones programadas, y cumplimiento de objetivos y
metas

Ejecucion de activadas de operacién de Equipos de computacion y electrénicos.

Operacion de equipos de cémputo y electrénicos.

Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos de computo y electrénicos.

Revisar y determinar el Estado de conservacion de equipos de cémputo y electrénicos; solicitar su reparacion si en caso lo requiera.

Efectuar reparaciones sencillas de la maquina y equipos de computo

Mantener actualizados los SOFTWARE del Sistema presupuestal de la institucion.

Coordinar con el Programador del Sistema PAD Il el desarrollo de los programas relacionados con los diferentes sistemas
administrativos que atiende la Gerencia.

Formular propuestas de mantenimiento de los equipos de cémputo asignados.
Cumplir otras funciones que se le asigne.

Todas las unidades organicas y Direcciones de la Gerencia Regional de Educacién.

No aplica




A) Nivel Educativo

Incom Compl
pleta eta
e [
Secundaria |:|

Técnica Béasica
(1 0 2 afios)

Técnica
X Superior (304
afios)

Universitario

] C 101

Egresado

Bachiller

tura

|:| Titulo/Licencia

Maestria

Egresado X

I:l Doctorado
Egresado

puesto

Titulado

Titulado

B) Grado (s)/ Situacién académicay estudios requeridos parael

C)¢Serequiere
Colegiatura?

Titulo Profesional Técnico en |la|
carrera de Computacién e
informética o similar.

No aplica

No aplica

Si X No

¢ Requiere Habilitacion
Profesional?

si | X | No

A) Conocimientos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Conocimientos de Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo.
Conocimiento en sistemas informética

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Capacitaciones realizadas en los dltimos cinco (05) afios, con una duracién minima de 180 horas

Seis (06) meses de capacitacion especializada para el cargo, en reparacién, mantenimiento y soporte de equipo informatico

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas

Nivel de Dominio

OFIMATICA N.O Basico Intermedio Avanzado
aplica

Procesador de textos
(Word; Open Office, Write, X
etc.)
Hojas de célculo (Excel, X
OpenCalc, etc.)
Programa de;
presentaciones (Power X
Point, Prezi, etc.)
(Otros) X

Nivel de Dominio

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Observaciones.-




Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la cual sea en el Sector Publico.

|Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en el cargo o similar, en reparacion, mantenimiento y soporte de equipo informéatico

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto en la funcion o la materia

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en el cargo o similar, en reparacién, mantenimiento y soporte de equipo

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

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

- P Gerent
Practicante X Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o co
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Directo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

|No aplica |

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl

Anote el sustento: |No aplica

Redaccion, Sintesis, Organizacion de informacién, Comunicacion oral.

Lugar de prestacion del servicio: Oficina de Escalafén de la Gerencia Regional de Educacién de La Libertad

Inicio: 05 de marzo del 2025
Termino: Hastael 31 de diciembre de 2025.

Duracién del contrato:

S/ 2,573 (Dos mil quinientos setenta y tres con 00/100 Soles) mensuales que incluye
Remuneraciéon mensual: monto de incentivo Gnico CAFAE aproximadamente)

-incluye los montos y afiliaciones de Ley

- Jornada semanal de 40 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988, su reglamento y modificatorias

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucién Educativa en la que preste servicios, y quien
tendrd la calidad de jefe inmediato superior.

Otras condiciones esenciales del contrato:




PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACIONDELPUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Direccién del Area de Administracion

Nombre del puesto: Técnico Administrativo Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: Direccién de Administracion - Responsable de Personal
Grupo Ocupacional: Tecnico

Brindar apoyo eficiente y efectivo a la Direccién de Administracién, para el logro de las acciones programadas, y cumplimiento de
objetivos y metas

Confeccionar los actualizadores de remuneraciones y descuentos de planillas

Efectuar los célculos y registros de pagos y descuentos del personal

Procesar expedientes e informes relacionados a remuneraciones.

Preparar la relacion de cheques que deben retenerse por el tesorero Il, segiin corresponda

Realizar la liquidaciéon de descuentos mensuales efectuados en la planilla Gnica de pagos, asi como elaborar cuadros presupuestarios del
pago de remuneraciones y pensiones.

Informar a la Direccion de Administracién los montos de las resoluciones expedidas por reconocimiento de pagos, gratificaciones,
compensaciones por tiempo de servicios, subsidio por luto y gastos de sepelio para el calendario de compromisos.

Verificar y analizar las resoluciones sobre remuneraciones, para ser considerados en planillas.

Cumplir otras funciones que se le asigne
Todas las unidades organicas y Direcciones de la Gerencia Regional de Educacion.

No aplica




A) Nivel Educativo

Incom Compl
pleta eta
e [
Secundaria D

Técnica Bésica
(1 0 2 afios)

Técnica
X Superior (304
afios)

X Universitario E I:I

B) Grado (s)/ Situacién académicay estudios requeridos parael C)¢Serequiere
puesto Colegiatura?
Egresado Si X | No
Titulo Profesional en
Administracion, contabilidad,
|:|Bf"°hi"er ciencias econémicas o similar, o
Profesional Tecnico en ¢Requiere Habilitacion
Titulo/Licencia contabilidad, administracion o Profesional?
tura similiar
Maestria Si X | No
No aplica
Egresado X Titulado
I:] Doctorado
No aplica
| Egresado | Titulado

A) Conocimientos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Conocimiento del D.Leg. 276

Conocimientos de Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
Conocimiento de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion

Conocimiento de la Ley N° 30512 y su reglamento

Conocimiento de la Ley N° 29944 Ley de la Reforma Magisterial.

del D.Leg. 20530 y otras normas relacionadas al puesto

Conocimiento

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Capacitaciones realizadas en los dltimos cinco (05) afios, con una duracién minima de 180 horas

seis (06) meses de capacitacion especializada en la gestién de planillas del Sector Educativo.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio

No

OFIMATICA N
aplica

Basico

Nivel de Dominio

Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico

Procesador de textos
(Word; Open Office, Write, X
etc.)

Intermedio Avanzado

Inglés X

Hojas de célculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

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

(Otros) X

Observaciones.-




Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la cual sea en el Sector Publico.

| Un (01) afio de experiencia en el Sector Publico.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto en la funcion o la materia

Un (01) afio de experiencia en la gestién de planillas del Sector Educativo.

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

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico: (No aplica)

- < rent
Practicante X Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o GZ z t
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. oo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

|No aplica |

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl

Anote el sustento: |No aplica

Redaccion, Sintesis, Organizacion de informacién, Comunicacion oral.

Lugar de prestacion del servicio: Oficina de Personal de la Gerencia Regional de Educacion de La Libertad
Inicio: 05 de marzo del 2025
Duracién del contrato: Termino: hasta su reincorporacién del Titular de la plaza y/o hasta el 31 de diciembre
de 2025.
S/ 2,573 (Dos mil quinientos setenta y tres con 00/100 Soles) mensuales que incluye monto
Remuneracién mensual: de incentivo Unico CAFAE aproximadamente)

-incluye los montos y afiliaciones de Ley

- Jornada semanal de 40 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988, su reglamento y modificatorias

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucién Educativa en la que preste servicios, y quien
tendré la calidad de jefe inmediato superior.

Otras condiciones esenciales del contrato:




