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Unidad Organica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion: (NO APLICA)
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN GESTION DE LAS COMPENSACIONES
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jerdrquica funcional: (NO APLICA)

Puestos que supervisa: (NO APLICA)

2 Oficina de Gestion de Recursos Humanos, en el marco de la implementacién del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos en la Municipalidad Distrital de Bellavista,
requiere la contratacién de un (01) Especialista en Gestion de las Compensaciones que se encargue de planificar, organizar, ejecutary dar seguimiento a la implementacion de cada uno de los
procesos establecidos en el Subsistema de Gestidn de las Compensaciones establecidos en la Ley N°® 30057 “Ley del Servicio Civil” y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 040-

2014.

i Planificar, elaborar y procesar la planilla de haberes del personal activo de la Municipalidad Distrital de Bellavista sujetos a los regimenes
laborales regulados bajo la Ley N° 30057, D.Leg. N° 728, D.Leg. N° 276, D.Leg. 1057, D.Leg. N°* 1401, regidores y otros.

5 Planificar, elaborar y procesar la planilla de haberes del personal cesado de la Municipalidad Distrital de Bellavista sujetos al D.Leg. N° 20530
(Pensionistas)

3 Realizar la declaracién de los impuestos, deducciones y aportes derivadas de las planillas y del personal bajo locacién de servicios en el PDT
PLAME. en las fechas establecidas por [a SUNAT,

4 |Realizar la declaracion de AFP de las planillas elaboradas.

5 |Realizar la elaboracidn de las boletas de pago de las planillas procesadas.

6 |Realizar el registro de compromisos SIAF de las planillas elaboradas.

2 Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Todos los Organos y Unidades Organicas

SUNAT, AFP’s, ONP, Entidades Bancarias, otros.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos en el Subsistema de Gestién de las Compensaciones, Presupuesto Publico, Tesoreria y Planeamiento Estratégico

B.}) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Curso en Microsoft Excel relacionado a indicadores de Gestion de Recursos Humanos

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x |
Powerpoint X

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

Cuatro (04) afios de experiencia general en el Sector Publico o Privado

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Tres (03) afios de experiencia como asistente y/o auxiliar y/o en puestos con funciones equivalentes
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
IZ]SI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
Tres (03) afios de experiencia en el Sector Publico en puestos idénticos y/o puestos con funciones equivalentes
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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Liderazgo, Capacidad Analitica, Comunicacién Efectiva, Escucha Activa, Trabajo en Equipo, Empatia, Vocacion de Servicio
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