Perfil de Cargo

Identificacion del Cargo

Denominacién: Oficial de Recursos Humanos y contratos
Dependencia: Gerente Financiera y Administrativa
Asignacion Salarial:

Objeto del Cargo

Coordinar, administrar y controlar las actividades relacionadas con el reclutamiento, seleccién,
capacitacidon y movimientos del personal, asegurando la estabilidad en las relaciones laborales,
el cumplimiento de las disciplinas y reglamentos internos, asi como contribuir a fomentar una
adecuada cultura organizacional en WCS.

Requisitos del cargo

Educacién

Tecndlogo en Recursos Humanos o areas afines.
Experiencia:

Minimo 3 afios de experiencia en el cargo
Competencias y habilidades

Andlisis Liderazgo

Aprendizaje Negociacion y conciliacion
Asertividad Orientacion al servicio
Autocontrol Planificacién y Organizacion
Creatividad Resolucion de problemas
Dinamismo Trabajo bajo presion
Flexibilidad Trabajo en equipo

Iniciativa Atencion al detalle
Integridad Comunicacion no verbal
Juicio Comunicacion oral y escrita

Responsabilidades
Nivel alto en: Manejo de Informacién y Relaciones interpersonales

Descripcion General de funciones:

Participar en el planteamiento de politicas y estrategias de administracion de recursos
humanos de la Organizacion.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones legales y de Salud Ocupacional en la
organizacion.

Liderar todo el proceso béasico de recursos humanos (Reclutar, seleccionar, vincular y
retener al personal)

Disefiar y elaborar cartelera de Gestion Humana.

Elaborar certificados laborales.

Atender al personal de la empresa y brindar informaciéon mediante consultas telefénicas o
personales, sobre tramites de personal, pago de sueldos y salarios, entre otros.
Cotizar y solicitar la compra de la dotacién, de acuerdo a las fechas establecidas.



Vinculo directo con la ARL (Acompafiamiento en situaciones de riesgo y siniestros que se
presenten en la empresa).

Liderar las actividades de bienestar organizacional

Actualizar el manual de procedimientos del area a su cargo.

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas y
reglamentos, que rigen su area. Se mantiene actualizado



