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SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Gerencia de Recursos Humanos

Unidad Orgdnica

Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del puesto

TRES (03) OFICINISTAS Il

roceso de contratacién

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Garantizar la captura, registro, actualizacion y procesamiento preciso y eficiente de informacién en los sistemas informaticos de RR. HH.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 |EJecutar actividades de clasificacién, registroy archivo de documentos variados.

2 |Ingresar, transcribir, procesary actualizar informacién numérica o textual en sistemas informéticos y bases de datos con rapidez y precision.

3 |Distribucién de documentos en diferentes areas, y otros.

4 |Uso de tecl

escéaneres y prog

como Excel o software de gestion propio de la

5 |Organizar, clasificar y archivar documentos digitales y fisicos.

6 |Realizar otras funciones afines, asignadas por el responsable del 4rea.

»
7
‘% 30/

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa :| Egresado(a) D Bachiller DTftulo/Licenclatura Si D No I—__]
Primaria D) Habilitacion
profesional
X |Secundaria X
::':?ﬂzi:m Secundaria Completa Si l:] No D
Técnica Superior
(364 afios)
Universitaria
IMaestn’a l IEgresado | [Grado
JDucmrado | IEgresado I IGrado
CONOCIMIENTOS
A)C é princip requeridos para el puesto (No se req. con di )
Conocimientos informéticos, Ortografiay redaccién correcta.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y cond
No Requiere
C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X “ . .
Otros (Especificar) X Seerasiones:
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
01ano..
Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
No Requiere
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
No Requiere
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:
No Requiere
Otros asp pl ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién:

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duraci6n del contrato:

Inicio: 11 de Mayo del 2026
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable segtin presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual:

§/.1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador y los
incrementos que correspondan en virtud de los pactos colectivos centralizados y/o descentralizados, conforme a lo dispuesto por la Ley N° 31188, Ley de
Negociacion Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-PCM

Otras condiciones esenciales del
contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.

inacién de respor




