CONVOCATORIA CAS N° 053-2014-CAS-RRHH

PROCESO N° 001-2014

TERMINOS DE REFERENCIA

TITULO DEL PUESTO

ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS PARA ADMINISTRACION DEL PERSONAL

CANTIDAD DE PERSONAL

1

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

02 afios de experiencia en el area de Recursos Humanos del Sector Publico

Competencias

Planificacion y Organizacion

Capacidad Analitica

Trabajo en equipo

Alto compromiso para cumplir con las metas establecidas

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Tecnico cursando estudios en universidad o instituto de la carrera de
Contabilidad.

Cursos y/o estudios de especializacién

SIAF-SP

PDT-Planillas nelectronicas
Desnaturalizacion de la Relacion Laboral
Liquidacion de beneficios Sociales
Microsoft Office nivel avanzado

Conocimientos para el puesto y/o cargo

Decreto Leg. 276;Decreto Leg. 728; Decreto Leg. 1057; D. Ley 20530
Planilla de Remuneraciones y Gratificaciones.

PDT 601, AFP NET.

Control de Asistencia.

Elaboracion de Informes escalafonarios para el calculo de Liquidacion de
Beneficios Sociales.

Calculo de Renta de Quinta Categoria.

Control y elaboracion de Contratos y Adendas.

FUNCIONES PRINCIPALES A REALIZAR

a. Registro de informacion para el cdlculo de la planilla de pagos del personal.

b. Elaboracion y procesamiento de planillas para el pago del personal empleados, obreros y pensionistas.

c. Registro de informacidn para el calculo de la planilla de pagos del personal empleados, obreros y pensionistas.

d. Verificacion de coordinaciones presupuestales para el pago de haberes y subvenciones del personal.
e. Efectuar declaraciones de aportes del personal afiliados a AFP en el sistema AFPnet.

f. Formular certificaciones presupuestales en el Sistema Siaf prara los pagos de haberes del personal activo y pensionistas.

g. Elaboracion del PDT Planilla Electronica 601.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Recursos Humanos

Duracidn del contrato

01/01/2015

31/01/2015

Remuneraciéon mensual

S/. 3,000.00 Nuevo Soles

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato




