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1LY LA CONTRALORIA

Btprans  GENERAL DF [A REPUBLICA DL PERLY
s T

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO
UNIDAD ORGANICA

PUESTO ESTRUCTURAL

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

DEPENDENCIA FINCIONAL NOAPLICA

PUESTOS A SU C4RGO: NOAPLICA
N° DE POSICIONI:S REQUERIDAS:

REMUNERACION MENSUAL: 5/ 8,500.00

MISION DEL PUESTO

{CONTROLAR Y COOItDINAR LA INCORPORACION DE NUEVOS INTEGRANTES DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE A FIN DE SELECCIONAR / L& PERSONA MAS IDONEA PARA EL PUESTO SOBRE Liy BASE DEL MERITC,
IGUALDAD DE OPOF TUNIDADES Y CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS SOLICITACOS

.
|
i
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FUNCIONES DEL PUESTO

1 SUPERVISAR LA EJECUCION DEL PROCESO DE SELECCION Y SUS ETAPAS RESFECTIVAS A FIN DE ASEGURAR QUE SE REALICEN EN LA FORVIA TRANSPARENTE EN LOS PLAZOS FROGRAMADO!

COORDINAS LOS REQUERIMIENTOS DE PERSONAL DE LOS DIFERENTES ORGANOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUSLICA A FIN DE ORGANIZAR Y DISTRIBUIR LOS PRCCZSOS DE SILECCION DESDE LA ETAPA

2 PREPARATORIA,

3 ELABORAR LAS BASES DE LOS CONCURSOS DE SELECCION Y COORDINAR CON LOS ORGANOS USUARIOS LA CONFORMACION DEL COMITE DE SELECCICN A FIN DE CONTAR CON UNA CONVICATORIA SOLIDA Y
PERSONAS IDONEAS PARA LA EVALUACION DE LOS POSTULANTES.
PROPONER LINEAMIENTOS, PLANES, METODOLOGIAS Y OTROS INSTRUMENTOS RESPECTO AL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL, A FIN DE ALCANZAR UK ESTANDAR OPTIMO EN TERMINOS DE CALIDAD. TIEMPO

4 Y RECURSOS CONSUMIDOS
ELABORAR INFORMES, REPORTES U OTRA DOCUMENTACION QUE SE DERIVEN DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS, SEGUIN LO REQUIERA LA JEFATURA INMECIATA, A FIN DE DOTAR CE INFORMACION IDCNEA Y

5 OPORTUNE. PARA LOS FINES PERTINENTES DE LA UNIDAD ORGANICA

6 DEFINIR ' SUUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS EVALUACIONES PSICOLOGICAS O DE COMPETENCIAS DE ACUERDO A LAS NECZSIDADES DE LA INSTITUCION, A FIN DE VALIDAR LA IDONEIDAD DE UN POSTULANTE
PARA DETERMINADO PUESTO.

7 PROPONER INDICADORES DE GESTION RESPECTO A LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION, A FIN DE EVALUAR Y MEDIR EL TRABAJO REALIZADO Y MONITOREAR EL CUMPLIMIENITO DE LAS METAS
ESTABLECIDAS POR LA SUBGERENCIA.

g CAUTELAR Y RESGUARDAR LA INTEGRIDAD DE LA INFORMACION RECIBIDA Y REGISTRADA EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUSLICA, DERIVADA GE LAS LABORES DE LA

UNIDAC OF.GANICA; A FIN DE MANTENER LA CONFIDENCIALIDAD CORRESPONDIENTE

9  OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACICNES PRINCIPALES
COORDINACIONES INTERNAS: I
TODOS LOS ORGANOS Y/O UNIDADES GRGANICAS DE LA ENTIDAD

COORDINACIONES EXTERNAS: -
{AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO C

IL (SERVIR), ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.
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FORMACIGN ACADEMICA

A NIVE_EDUCATIVD |B) GRADO(S)/SITUACION ACADEMICA Y CARRER.\/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

C) ¢COLEGIATURA?

INCOMPLETA X | TITULO/LICENCIATURA

|EGRESADO(A)

FRIMAR A

SECUNCARIA

| MAESTRIA

il
JEGRESADO
L. o
" TECNICA BASICA
(102 ANOS)
TECNICA SUPERIOR -
(303 4HOS) |
| - i
{  |DOCTORADO JEGFESADD

GRADO

UMIVERSITARIA

CONOCIMIENTOS
Al CONOCIMIENTOS T[CNlCOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON ADOCUMEI\TOS)

D) ¢HABILITACION
PROFESIONAL?

si

CONOCIMIENTOS E' LEY DfL LSERVICIOCI CIVIL GESTION DE RECURSOS HUMANOS, GESTION POR COMPETENCIAS ¥ TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

505 Y PRO( RAMAS DE SP[CIALIZACION R[QUE 0SY SUSTENTA CON i
PROGRAMA DE ESI’LCIALIZACIOH 0 DIPLOMADO EN RECURSOS HUMANOS O TALENTO HUMAND O RECLUTAMIENTO Y §

ECCION O AFINES.

C) CONOCIMIENTO) DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALEC['OS

—— ! NIVEL DE DOMINIO IDICMAS / “UNivELpeE pominioT 1
. NOAPLICA | BASICO | INTERMEDIO AVANZADO DIALECTO BASICO INTERMEDIO _ AVANZADO !

S . LRGP el 3 WITRWMERID L RNIRDD DINECID L EAJCD o INIERMIEDIO e AVANAAT |
PROCESADOR DE TEXTOS X INGLES

'HOIAS DE CALCULO X QUECHUA |
PROGRAMS. DE PRESEN™ACIONES X OTROS (ESPECIFICAR) ]
OTROS (ESPECIFICAR) X OTROS (ESPECIFICAR]

OTROS (ESPECIFICAR) X OBSERVACIONES.

OTROS (ESPECIFICAR) X i

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.
‘4 ANOS

EXPERIENCIAESPECIFICA
A. INDIQUE EL TIENPO DE EXPER

CIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN LA FUNCION O LA MATERIA:

'B. EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARK EL PUESTO (PARTE A), SENALE EL TIEMPO REQUERIDO EN EL SECTOR PUBLICO:

< MARQUE EL NIVEL MINIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERlENCI

YASEAEN | EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
SUPERVISOR/
COORDINADOR

PRACTICANTE: AUXILIAR O

JEFE DE AREA O
PROFESIONAL ASISTENTE.

DEPARTAMENTO!
*MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL PARA EL PUESTO.

ANALISTA

X ESPECIALISTA!

HABILIDADES O COMPETENCIAS

GERENTE O
DIRECTOR

LANIFICACION C(,MU‘IICACION ORAL ANALISIS, RAZONAMIENTO LOGICO.

REQUISITOS ADICIONALES )

DE PRESU\CION




