Direcclon Reglannl

PES ister de Educacio ﬁﬁuﬁ# Area de Recursos .
g et de Uma M! tropolitana mﬂ . Humanos 5‘%“‘;‘&?’, BICENTENARIO

-‘ oeL PEAU

= 2

9

= = 2021 2024
mu‘\\

""Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"
"Afo del Bicentenario, de la Consolidacion de nuestra independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho"

I GENERALIDADES

1. OBJETODE LA CONVOCATORIA:
Contratar los servicios de: Un (01) Practicante Profesional

2. DEPENDENCIA, UNIDAD Y/O AREA SOLICITANTE:
Area de Recursos Humanos — Equipo de Administracion de Personal

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Area de Recursos Humanos — Equipo de Reclutamiento y Seleccion

4. BASE LEGAL:

a. Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 083-
2019- PCM, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de
servicio en el sector publico.

b. Las demés disposiciones que resulten aplicables y complementarias

I PERFIL DEL PUESTO

Egresado Universitario y/o Tecnico en Administracion,

F i6n Académica. Grad economia, ingenieria industrial, contabilidad,
orm'flc[on cadgemica, rado computacion, derecho, informatica y/o carreras afines
Académico y/o Nivel de Estudios.
Cursos y/o Estudios de especializacion
Cada curso debe tener no menos de 12 .
No Aplica

horas de capacitacion y los programas de
especializacién no menos de 90 horas.

Responsabilidad, trabajo en equipo, capacidad analitica,

Habilidades o Competencias O T -
comunicacién, empatia, iniciativa y proactividad

Conocimiento de Ofiméatica — Word, Excel, Internet
Conocimientos: Minimos o (Nivel Basico)
indispensables

(*) Es de Caracter obligatorio la presentacion del Certificado de Estudios o Diploma para la
acreditacion de la formacion académica o nivel de estudios requeridos en el perfil del puesto.
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M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Principales funciones a desarrollar:

1. Realizar el seguimiento a la documentacion del Equipé de Administracion de Personal para
mantener actualizado el SINAD.

2. Apoyo en los proyectos de resolucién de contrato docente y otros.

3. Apoyo en la asistencia del personal del equipo de adminstracion de personal.

4. Apoyo en la impresion y/o derivacion de las resoluciones directorales a la Jefatura de ARH
5. Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el Coordinador del Equipo de
Administracion de Personal de la UGEL 06.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

servicio

Lugar de prestacion del

SEDE UGEL N° 06 — Av. La Molina N° 905 — La Molina.

Duracién del convenio

De la suscripcion del convenio al Termino del Afio Fiscal.

Remuneracion mensual

S/. 1025,00 (mil veinticinco con 00/100 Nuevos Soles)

Jornada Laboral

Jornada semanal maxima de 48 horas.

Otras condiciones esenciales

Documento que acredite su condicion de egresado (a)
especificando sus estudios, asi como la profesion para la suscripcién
del convenio respectivo.
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