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PARTE 2 Cumplimiento de los requerimientos de recursos humanos

Lo mas destacado en administracion de recur

Descripcion del puesto de asistente de recursos humano$§

Funciones esenciales

tantes.

calificado.

esenciales

nar las fechas efectivas de las mismas.

Funciones y responsabilidades

o liberacién de los empleados en periodos de
dos permanentes.

personal.

Liihe manos.

[_' Titulo del puesto: Asistente de RH
Divisién: Area sur
c Departamento: Administracion de recursos humanos
©
'g *,% Analista del puesto: Virginia Sasaki
o
23 Fecha analizada: 3/12/05
_§ g Categoria de sueldo: Exento
i Reporta a: Gerente de RH
Cadigo del puesto: 11-17
L__ Fecha verificada: 17/12/05
2 & ’_ Resumen del puesto
o '3 g Desempefio del trabajo profesional de recursos humanos en las dreas de reclutamien
'g -: ) seleccidn, aplicacidén de pruebas, orientacidn, transferencias Y mantenimiento de los arch
§ ‘L; .; de recursos humanos de los empleados. Manejo, en ocasiones, de asignaciones y proyec
2 ,% ?, tos especiales en la EEO/Accion afirmativa, quejas de los empleados, capacitacidn o clasi
% £ P cacion y compensacion. Trabajo bajo supervision general. El titular ejercita la iniciativa y e
=

L juicio independiente en el desempefio de las tareas asignadas.

1. Preparar literatura de reclutamiento y anuncios de puestos para colocacién de soll

2. Programar y realizar entrevistas personales para determinar la idoneidad del solici

tante. Incluye revisar las solicitudes y curriculos recibidos por correo para perso

3. Supervisar la administracién del programa de aplicacion de pruebas. Ser el responsable :f
desarrollar o mejorar los procedimientos e instrumentos de aplicacién de pruebas.

4. Presentar un programa de induccién a todos los nuevos empleados. Revisar y desarrb_,;
llar todos los materiales y procedimientos para el programa de induccion.

Establecer los procedimientos de la publicacién de puestos. Ser el responsable de revisar
las solicitudes de transferencias, organizar las entrevistas de transferencias y determi- 3

sos humanos |

7. Distribuir las politicas Yy procedimientos nuevos o revisados sobre recursos humanos a

todos los gerentes y empleados mediante boletines, juntas, memorandos o contacto

8. Desempefiar las tareas relacionadas que sean asignadas por el gerente de recursos hu-

6. Mantener una relacion de trabajo cotidiana con los gerentes divisionales acerca de los
asuntos de recursos humanos, entre los que se incluyen los de reclutamiento, retencién
prueba y disciplina o despido de emplea-

s Al

indailate,



