SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE ICA
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CONCURSO PUBLICO DE MERITOS N° 003-2025 - SAT ICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE DE RECURSOS
HUMANOS

1. GENERALIDADES

1.1.0bjeto de la convocatoria

Contar con los servicios de un (1) asistente en materia de recursos, que desarrolle
funciones inherentes al puesto en el Departamento de Logistica y Personal del SAT
ICA.

1.2.Dependencia (unidad orgénica/ érgano solicitante)

Departamento de Logistica y Personal del SAT ICA.

1.3.Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comité Evaluador del SAT ICA.

2. PERFIL DE PUESTO + ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

RS R i o'\ 'REQUISITOS " -
EXPERIENCIA e  Experiencia General
- Minimo de un (01) afio en el sector ¢

publico o privado.

e  Experiencia Especifica
- Minimo de seis (06) meses en el
sector publico en el drea de

recursos humanos

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y e  Grado Académico

ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO - Bachiller universitario en
administracién, derecho 0
contabilidad.

CURSOS, PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/O e  Cursos

DIPLOMADO - Relacionado a la Gesti6n Publica

- Relacionado a la ética e Integridad
- Relacionado a la Gestién de
Recursos Humanos.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS Y OTROS o  Ofimatica
REQUISITOS - Word
- Excel
- Power Point
e  Otros
- Serciudadano en ejercicio y estar
en pleno goce de sus derechos
civiles
No haber sido condenado ni
hallarse proceso por delito doloso ”
- Notener ningunaotra
incompatibilidad sefialada por Ley
HABILIDADES Y COMPETENCIAS [ Andlisis y responsabilidad_
e  Trabajo en equipo e iniciativa.
e  Organizacién de informacin

Escaneado con CamScanner
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(*) NO REQUIERE DOCUMENTACION SUSTENTATORIA, TODA VEZ QUE SU VALIDACION
PODRA REALIZARSE EN LA ETAPA DE LA ENTREVISTA

3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyar en el control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal de la
institucion, y realizar la proyeccién en los casos que correspondan

b) Apoyar en la elaboracién de la programacion de vacaciones de personal, asi como
realizar el seguimiento de su ejecucion.

c¢) Apoyar en la proyeccion de planilla de remuneracién y otros beneficios soc1ales

d) Coordinar las reuniones, capacitaciones y/u otro evento en el cual se encuentre
orientados al personal de la institucién

e) Realizar la supervisidn de las labores efectuadas por el personal de la institucion.

f) Los demds que sean compatibles con las funciones sefialadas por responsable del
Departamento de Logistica y Personal del SAT ICA.

CONDICIONES DEL CONTRATO

. " CONDICIONES " (i X AR R DETALLE ) £
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Servicio De Admmlstrauén Tributaria De Ica

DURACION DEL CONTRATO Desde el 01 hasta el 31 de diciembre de 2025.
REMUNERACION MENSUAL S/ 2, 500.00 (dos mil quinientos con 00/100 soles)

mensuales, los cuales incluyen los incrementos
remunerativos, impuestos y afiliaciones de ley.
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