PERL Ministerio de Trabajo
¥ Pramocidn del Emplea Programa Trabaja Peru

PROCESO CAS N° 001- 2020-TP/DE/UA-TRABAJA PERU
ANEXO N° 01
FORMATO "A" PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo UNIDAD DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica COORDINACION FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: TRABAJADOR/A SOCIAL

Dependencia jerarquica lineal: ~ RESPONSABLE DE LA CORDINACION FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar el desarrollo, gestién, y control de los procesos y actos administrativos que se requiere para el bienestar de los/as servidores del Programa, en
concordancia con los dispositivos legales vigentes, utilizando los medios y recursos proporcionados para tal fin.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 . . . . P . . . .
Ejecutar y realizar el seguimiento de los distintos componentes del Plan de Bienestar Social contribuyendo al desarrollo del buen clima laboral.

2 Realizar el seguimiento y monioreo del personal de la Of. Nacional y Unidades Zonales, a fin de conocer el estado de salud de los servidores e informar para
su atencion inmediata de acuerdo a los protocolos establecidos por el Programa.

3 Realizar las gestiones en la seguridad social: Inscripciones de derechohabientes, lactancias, reembolsos de prestaciones econdmicas, seguros de vida, entre
otros. Asimismo, registrar los derechohabientes de los trabajadores en el T— REGISTRO SUNAT.

4 Brindar atencién y asesoria personalizada al colaborador, en casos de salud, accidentes de trabajo, subsidios, entre otros y llevar el control y validacién de
Descansos Médicos.

5 Analizar la informacién para la elaboracion de diagndsticos e informes segun las tareas asociadas a su campo de accion.

6 Elaborar la documentacién que le sea requeridad en el marco de su competencia y/o de la gestién del sistema administrativo de Recursos Humanos

7 Coordinar la programacion y ejecucién de programas sociales dirigidos a los servidores y su familia (Salud, recreacién, capacitacién social, eventos, entre
otros, etc)

8  Planificar, organizar y supervisar los programas de asistencia social, segun las normativas vigentes, a fin de garantizar el bienestar de los servidores de la
Entidad.

9 Planificar, organizar y supervisar los programas de asistencia social, segun las normativas vigentes, a fin de garantizar el bienestar de los servidores de la
Entidad.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Organos y Unidades Organicas del Programa "Trabaja Peru

Coordinaciones Externas:

|ESSALUD

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incomfleta Completa I:IEgresado(a) IZIBachiller I:ITl'tulo/ Licenciatura Si I:I No IZI
I:lPrimaria I:l
I:lSecundaria I:I

Bachiller de la Carrera Universitaria de Trabajo Social. D) ¢Habilitacién
profesional?

SII:INOIZI

Técnica Bésica ;
J Maestria Egresado Grado
(162 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

IZI Universitaria I:I

I:l Doctorado I:I Egresado I:IGrado

&1 O L
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento del Sistema Administrativo de gestion de Recursos Humanos

Conocimientos generales de Subsidios aspectos laborales tributarios y seguridad social.

Conocimientos en aspectos laborales y tributarios relacionados con la planilla de pago.

B) Cursos y Programas de especializacion o Diplomado requeridos y sustentados con documentos:

Programa de Especializacién o Diplomado o curso en Recursos Humanos, Bienestar Laboral o Social o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

E ifi

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) Afios, contados a partir del egreso de la Formacion Academica requerida para el puesto.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

‘Dos (02) Afios, desempefiando funciones relacionadas a las funciones y/o mision del puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

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

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

[ ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, Trabajo en Equipo, Vocacién de Servicio, Andlisis, Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Programa Trabaja Peru (Av. Salaverry 655, piso 7, Ministerio de Trabajo - Jesus Maria)

Entidad

Lugar de Prestacion de Servicios La prestacion de servicios, se realizara bajo las modalidades de trabajo presencial, trabajo remoto
o una modalidad mixta de trabajo presencial con trabajo remoto, segin necesidades de la

Inicio: De acuerdo a la fecha establecida en el contrato.

Duracién del Contrato

Término: Hasta el 31 de diciembre del 2020, renovables en funcién a la necesidad Institucional.

Remuneracion Mensual s/ 4,500.00|(Cuatro mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles).

1/ [ '/"I “

PROGRAMA TRABAJA PERU

R (s) dela Coerdinack

Funcional de Recurses Humarlos

FIRMA DEL RESPONSABLE V°B° DE APROBACION DEL DEPACHO
DEL ORGANO SOLICITANTE DE LA DIRECCION EJECUTIVA
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