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TECNICO ADMINISTRATIVO

| PERFIL DEL PUESTO

Experiencia » Experiencia Especifica: Experiencia minima un (01) afio en

REQUISITOS - DETALLE

» Experiencia General: Experiencia minima de dos afios (02) afios en
el Sector Publico y/o Privado.

el Sector Publico, en labores Administrativas.

Formacién Académica Minima | Técnico en Administracién, Computacién e Informatica.

Capacitacioén Cursos de capacitacion relacionados al cargo.

Conocimientos para el Puesto |* Conocimiento NEXUS, SUPy MAD

o Conocimiento de Microsoft Office: Word y Excel.

¢ Conocimiento de digitalizacion de documentos.

Competencias

- Compromiso.

- Responsabilidad.

- Vocacion de servicio.
- Comunicacion.

- Trabajo en equipo

- Trabajo bajo presién.
- Puntualidad.

- Empatia.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a Desarrollar:

Proyeccion de adendas de contratos administrativos de servicios — CAS -D.L. N°1057 de las intervenciones

a.
pedagdgicas y de la sede de la UGEL Jaén.

b.  Proyeccion de resoluciones de licencias con goce y sin goce de haber (CAS)
Registro y control de asistencia del personal CAS de 1a sede UGEL Jaén y de la IL.EE.

d. Informar al equipo de planillas las reincorporaciones del personal administrativo (CAS) que han culminado sus licencias con goce de
haber v sin goce de haber. B B

e. Informar al equipo de planillas las posesiones de cargo de todo ¢l personal CAS que inician sus labores en las diferentes
instituciones educativas de la UGEL Jaén.

f.  Reportar al equipo de planillas las renuncias del personal CAS.

g. Calculo de vacaciones truncas de los trabajadores de la UGEL Jaén e Il.EE.

h. Recepcidn y tramite de la documentacién que ingresan al equipo de licencias (fisico y virtual)

i.  Realizar reportes al equipo de planillas (descuentos por inasistencia) del personal docente y administrativo de las IIEE y de la sede .
UGEL JAEN (mensual).

J- Registro y control de las solicitudes de vacaciones del personal CAS de las IIEE, del ambito de la UGEL Jaén, asi mismo  de las
vacaciones del personal administrativo CAS de la SEDE. B

k. Redaccion de oficios brindado respuestas a los usuarios, entidades publicas o privadas segun sea el caso.

. Redaccién de memordndum de vacaciones del personal Directivo de las IIEE, SEDE, Administracién (D.L. 1057-JEC)

m. Apoyo al Responsable de Licencias -Personal en lo que lo Encargue cumpliendo la Misién del Puesto .

n.

Otras actividades que le sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES o DETALLE
Lugar de Prestacion del Unidad de Gestién Educativa Local Jaén — Administracion
Servicio — Equipo de Personal.
| Duracidén del Contrato 03 Meses - Renovable

S/.2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100
nuevos soles) incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable altrabajador.




