Area de Gestion Administrativa, Oficina de Escalafdn
Denominacién del puesto: No aplica
Nombre del puesto: Asistente en Escalafon
é;;‘;}gn .Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Escalafén
X g Nependencia funcional: No aplica

Brindar asistencia técnica y apoyo a la Oficina de Escalafén, para el registro en el sistema AYNI, ordenamiento
de legajo personal segiin RVM N° 112-2023-MINEDU, las coordinaciones con DITEN y OTIC del ministerio de
Educacion, archivamiento de la documentacién de los sefiores Docentes, Auxiliares de Educacion,
Administrativos, Pensionistas del &mbito de la Unidad de Gestidn Educativa Local Azangaro, validacion con otros

sistemas informdticos y otros de su competencia.

Allali

Apertura de carpetas escalafonarias

Actualizacidn de legajos en los sistemas AYNI del Ministerio de Educacion.

Llevar control documentado sobre los legajos de personal y su registro en los sistemas.

Coordinar con el responsable de oficina respecto a los objetivos del Area.

Coordinar con el DITEN y OTIC del Ministerio de Educacién

1
2
3
4 | Apoyo en el procesamiento de datos de la Oficina de Escalafén.
5
6
7

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

oordinaciones inte

Org"ahous y unidadé.é 6fgan|cas de la UGEL

_Coordinaciones externas

7

Ministerio de Educacidn (M'INEDU), Direccién ’Regional de Educacion (DREP), Instituciones Eduéativas




Egresado

Secundaria

Bachiller Administracion,
Contabilidad

Técnica
Basica

Titulo/Licenciatura

Técnica
Superior

Maestria l:l

Egresado [:I Titulado | NO aplica. et

Universitario X

Doctorado |:|

No aplica.

Nota: No requiere documentacmn sustentatorla su vahdacnon debera realizarse en Ia entrev:sta personal.

Gestion Publica, manejo de sistemas informéticos de escalafén y recursos humanos del sector educacion,
conocimiento de normativa del sector Educacion.

rsos y programas de espec

ARSI !

Nota Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capautacnon y los programas de especnallzacmn no menos de 90 horas.

Capacitacion en gestion publica, sistema operativo AYNI, manejo de acervo documentario, tecnologias de la
informacién o sistemas, relacionados al cargo a desempefiar

Procesador de textos (Word X Ingles X
Open Oficce Write, etc)

Hojas de calculo (Excel, X -

OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones X -

(Power Point, Prezi, etc.)




Indique la cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publlco o prlvado

1 aiio
e R e

xperiencia Especifica o s ' A

pfore i e ) ZIT

cA AN Indique el tiempo de experiencia requerlda para el puesto en Ia funcién o materla

e
A

7 “!'H%%

#¥ meses de experiencia en funciones especificas al drea.

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

6 meses

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

No aplica

éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria

que permita trabajar en el Perd.

Lugar de prestacion del servicio: | Sede de la UGEL (Jr. Lima N2 627 Azéngaro)

Duracién del contrato: Periodo de tres (03) meses y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal
2025.
Remuneracidon mensual: S/ 1,714.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Jornada semanal méaxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la

necesidad institucional.

trato: : )
o - No tener impedimentos para contratar con el estado.

responsabilidad.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

Inmediato superior y del director de la UGEL.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe




