“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

CONVOCATORIA PARA CARGO DE ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

El Comité de seleccion para Contratacion Administrativa de Servicios CAS - 2025 de la UGEL Moho; CONVOCA (01) plaza
CAS TEMPORAL - TRANSITORIO para el cargo de ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS con vigencia del 03 de
marzo al 31 de mayo de 2025, pudiéndose prorrogar por tres meses mas de acuerdo al desempefio laboral favorable emitido
por su jefe inmediato, se realizara conforme al siguiente cronograma:

CRONOGRAMA:
ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE
PREPARATORIA
Aprobacién de la Convocatoria 14 de febrero de 2025. Comité de seleccion.

Publicacion en la plataforma de ofertas laborales EDU
TALENTOS - SERVIR.

17 al 26 de febrero de 2025.

Oficina de personal UGEL
Moho

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pagina web de la
UGEL Moho.

17 al 26 de febrero de 2025.

Comité de seleccion.

Presentacién de la hoja de vida documentada en fisico

21y 24 de febrero de

Postulantes

hoja de vida y de la entrevista personal.

por mesa de partes presencial - UGEL Moho. 2025
SELECCION

Evaluacién de la hoja de vida. 25 de febrero de 2025. Comité de seleccién.
Publicacion de resultados preliminares de la 26 de febrero de 2025. Comité de seleccion.
evaluacién de la hoja de vida.
Presentacidn de reclamos de la evaluacion de hoja de | 27 de febrero de 2025 Postulantes
vida por mesa de partes presencial de la UGEL. (de 8:00 a12:00 h)
Absolucion de reclamos de la evaluacién de la hoja de | 27 de febrero de 2025 Comité de seleccién.
vida de forma presencial en la oficina de personal, (de 13.00 ha 17.00 h)
previa presentacion de reclamos por escrito.
Publicacién de resultados finales de la evaluacion de la | 27 de febrero de 2025 Comité de seleccion.
hoja de vida.
ENTREVISTA PERSONAL - PRESENCIAL 28 de febrero de 2025 Comité de seleccion -

(a partir de las 9:00 h) Postulantes.
Publicacién de resultados finales de la evaluacién de 28 de febrero de 2025 Comité de seleccién.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Adjudicacion de plaza vacante.

03 de marzo de 2025
9.00 h en la oficina de personal
de la UGEL.

Oficina de Personal de la
UGEL.

Informe del proceso de contrato CAS por parte del

03 de marzo de 2025.

Comité de seleccion —

de diciembre de 2025.

Comité a la Direccién de la UGEL. APER.
03 de marzo al 31 de mayo de Jefe inmediato del cargo al
Vigencia del contrato CAS Temporal 2025 prorrogables hasta el 31 que postula.

1.- En caso de alguna modificacién al presente cronograma se comunicara mediante la pagina web de la UGEL Moho, por
lo que se recomienda estar pendientes de las publicaciones.
2.- La presentacién de la hoja de vida documentada es en folder dentro de sobre manila cerrado.

Moho, 17 de febrero de 2025.

El Comité.




ETAPAS DE LA EVALUACION. -

Los factores de evaluaciéon dentro del proceso tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de acuerdo al siguiente cuadro:

EVALUACIONES PUNTAIJE | PUNTAJE
MINIMO | MAXIMO
1.- EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 34 60
A) FORMACION ACADEMICA 24
B) CONOCIMIENTOS 14
C) EXPERIENCIA LABORAL 22
2.- ENTREVISTA PERSONAL 26 40

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA

B) B) CONOCIMIENTOS DE ESPECIALIDAD SEGUN CORRESPONDA

EL PUESTO: MINIMOS O INDISPENSABLES Y DESEABLES.

PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 60 100

DOCUMENTACION A PRESENTAR. -

La hoja de vida documentada debe estar ordenada de la siguiente manera:

vk wN e

No

10.

Fotocopia de DNI.

Anexo 01 Hoja de Vida.

Anexo 02

Anexo 03

Separador con documentos de FORMACION PROFESIONAL, el titulo profesional
debiendo estar registrado en la SUNEDU segun corresponda.

Copia de carnet de colegiatura.

Copia de constancia u otro documento que acredite la habilitacion profesional.
Separador con documentos de CONOCIMIENTOS (conocimientos técnicos principales
requeridos para el puesto, cursos y programas de especializacidon requeridos para el
puesto y conocimientos de ofimatica)

Separador de documentos de EXPERIENCIA LABORAL GENERAL, contrato de trabajo y
sus respectivas adendas, constancia o certificado de trabajo, resolucidén de contrato,
adjuntando sus boletas o constancias de pago, se considera a partir de la emisién del
titulo profesional seglin corresponda.

Separador de documentos de EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA contrato de trabajoy
sus respectivas adendas, constancia o certificado de trabajo, resolucion de contrato,
adjuntando sus boletas o constancias de pago, se considera a partir de la emisién del
titulo profesional seglin corresponda.

La presentacién de la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante

sera responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar consignado,
firmado y con huella dactilar.

La documentacion a presentar debe estar en folder dentro de sobre manila cerrado,

debidamente rotulado con sus respectivas pestafias o separadores y foliado de atras hacia
adelante.

El comité.



PERU | Ministerio
de Educacion

Perfil de Puesto de:
Especialista en Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Recursos Humanos

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gesti6n Administrativa o el que haga sus veces
Dependencia funcional: Responsable o Jefe(a) de Recursos Humanos

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a vinculacion, desplazamiento, compensacion y beneficios del
personal del &mbito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al cumplimiento de
los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacion de personal de la sede administrativa de

laUGEL y de las II. EE. del ambito de su jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad vigente

5 Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a la
normatividad vigente y en funcién a las prioridades y necesidades institucionales

3 Ejecutar actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios del

personal, de acuerdo a la normatividad vigente

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucién sobre vinculacion,
4 desvinculacién, desplazamiento, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la UGEL
y de las II.LEE. del ambito de su jurisdiccién.

Apoyar en el proceso de formulacién del Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) Provisional a cargo de la
DRE/GRE; asi como, consolidar y facilitar toda la informacion que sea requerida para tal fin.

Evaluar, actualizar y reformular la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacion con la
6  oficina de Presupuesto, a fin de que se viabilice el tramite de opinién favorable ante el Ministerio de Economia y
Finanzas (en caso de UE).

Verificar trimestralmente que todo el personal nombrado o contratado en sus sedes administrativas, organismos
publicos adscritos y en las instituciones educativas publicas de su jurisdiccién no se encuentran inscritos en el

sistema informatico que registra las personas procesadas o condenadas por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delito de tréfico ilicito de drogas
8 Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi como

generar estadisticas e informes a partir de dicha informacién

9 Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (Minedu), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas
(I.EE.), Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)
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FORMACION ACADEMICA \

B) Grado(s)/situaciéon académicay estudios requeridos |C) ¢Requiere
para el puesto colegiatura?

Incompleto  Completo |:|Egresado(a) I:lBachiller Tl’tulolLicenciatura Si Nol:l
DPrimaria I:I

D Secundaria I:l

DTécnica Bésica I:'
I:]Técnica Superior |:|
Universitario I:l

A) Nivel Educativo

Administracion, Contabilidad, Economia o Ingenieria
Econdémica, Derecho, Ingenieria Industrial.

D) ¢Requiere
|:| Maestria |:| Egresado DGrado habilitacion profesional?

No aplica Si NOI:I
|:| Doctorado I:l Egresado |:| Grado

No aplica

OO 00

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

Gestién Publica, Legislacion laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Diploma, curso o taller en materia de Gestién de Recursos Humanos o similares

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word, Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel, OpenCalc, X e
etc.)
Programa de
presentaciones %
(PowerPoint, Prezi, | | ™ | | e
etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 4ANOS |

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto en la funcién o la materia a partir de la emisién de titulo
profesional:
| 09 MESES |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico a partir
de la emisioén de titulo profesional:
| 09 MESES |
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

Practicante Auxiliar o ) . Supervisor o Jefe de Areao Gerente 0
D Profesional Asistente D Analista |:| Especialista D Coordinador D Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
\ No aplica |

NACIONALIDAD \

¢Serequiere nacionalidad peruana? I:l SI NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con

Anote el sustento: D . . ) ,
la documentacion migratoria que le permita trabajar en Pert

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, autocontrol, organizacién de la informacion y empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ‘ Sede de la UGEL Moho. ‘

Duracién del contrato: ‘ Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral ‘

S/3500.00 soles
Remuneraciéon mensual: Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato: Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes




