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Unidad Organica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion: (NO APLICA)
Nombre del puesto: ANALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANQS
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerdrquica funcional: (NQ APLICA)
Puestos que supervisa: (NO APLICA)

La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, en el marco de la implementacién del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en la Municipalidad Distrital de Bellavista,
requiere la contratacién de un (01) Analista en Gestion de Recursos Humanos que se encargue de brindar apoyo en la planificacion, organizacion, ejecucidon y control de actividades
inherentes a la implementacidn de cada uno de los procesos establecidos en el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos establecidos en la Ley N° 30057 “Ley del Servicio

Civil” y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014.

Brindar apoyo en la elaboracién, actualizacién e implementacién de los instrumentos de gestién en materia de recursos humanos de la Entidad,
1 |tales como el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), CAP Provisional, Manual de Clasificador de Cargos (MCC), Reglamentos Internos, Directivas
y demds documentos vinculados al Subsistema de Organizacién del Trabajo, Subsistema de Gestién del Empleo y otros.

Participar en la implementacion y fortalecimiento del Modelo de Integridad de la Entidad, brindando soporte técnico en la incorporacion de
principios de integridad, ética publica y prevencién de conflictos de intereses en los procesos de gestion de recursos humanos.

Contribuir a la implementacidn, seguimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno (SCI), identificando riesgos asociados a los
3 |[procesos de recursos humanos, proponiendo controles y acciones de mitigacion conforme a las disposiciones de la Contraloria General de la
Republica.

Realizar el seguimiento a la correcta aplicacion de los instrumentos de gestion de recursos humanos, verificando su coherencia con los procesos
de seleccidn, contratacion, asignacidn de funciones, evaluacion del desempefio y administracion de personal.

;laborar informes técnicos sustentatorios para la aprobacidon, modificacion o adecuacion de los instrumentos de gestidn de recursos humanos,

coordinando con las unidades orgdnicas involucradas y asegurando su alineamiento con la normativa vigente.
totras funciones que le sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos para el cumplimiento de los objetivos

'linstitucionales.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos en el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, Estructura y Funcionamiento del Estado Peruano, Modernizacién de la Gestién Pablica,
elaboracién de instrumentos de gestién

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

Curso y/o especializacion y/o Diplomado en Gestién Pablica

Curso y/o especializacion y/o Diplomado en Gestién de Recursos Humanos

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica Basico | Intermedio| Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X 4 | s

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

Ocho (08) meses 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:
X Practicante Pre Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Ocho (08) meses de experiencia especifica en el nivel minimo de practicante preprofesional y/o practicante profesional y/o en puestos con funciones equivalentes

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Sl', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Ocho (08) meses de experiencia especifica 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.

Liderazgo, Capacidad Analitica, Comunicacién Efectiva, Escucha Activa, Trabajo en Equipo, Empatia, Vocacion de Servicio
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