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ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

l. ANTEDECENTES:

AVISA SZF PERU, asociacién civil sin fines de lucro, ejecutora del Programa de Conservacion
Andes — Amazonia Peru de la Frankfurt Zoological Society, tiene como mision contribuir y
promover la conservacion de la diversidad bioldgica, en especial aquella comprendida dentro del
Sistema Nacional de Areas Naturales Protegidas (ANP), realizando investigacion cientifica
basica y aplicada para aumentar el nivel de conocimiento biolégico y ecoldgico sobre especies
de fauna y flora silvestres y sus habitats; de igual forma contribuye y apoya a organizaciones
gubernamentales, no gubernamentales y privadas hacia la conservacion de especies
amenazadas y el manejo de sus habitats; y finalmente apoya con la implementacion de medidas
de educacion, capacitacion y difusidon que ayudan a aumentar el nivel de conciencia sobre el
medio ambiente y la conservacion de especies amenazadas y sus habitats.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar labores de administracion y gestion del personal de AVISA SZF Peru desde el area de
Recursos Humanos.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES.

e Realizar el control del kardex y entrega de uniformes a los nuevos ingresos y reposicion de
uniformes al personal de FZS Peru.

e Realizar tramites de manera presencial o virtual con entidades gubernamentales como:
Ministerio del Trabajo, Essalud, Sunafil, Sunat, entre otras instituciones que se requiera.

e Mantener actualizada la informacién correspondiente a las plataformas de AFPNet
(afiliaciones), Sunat, VivaEssalud, Sunafil, entre otros.

e Gestionar la actualizacién de renovaciones vy afiliaciones de seguros complementarios de
los trabajadores en planilla (Vida Ley y SCTR) del mes vigente.

o Apoyar en las actividades de integracién y bienestar laboral (cumpleafnos, aniversarios,
talleres, capacitaciones entre otros) de la institucion.

e Apoyar en la recoleccion de informacién para inspecciones o auditorias laborales y de
seguridad y salud en el trabajo.

e Apoyar en la elaboracion de planillas y beneficios sociales del mes vigente (ingreso de
informacion al sistema como dias de asistencia, vacaciones, compensaciones,
incrementos, subsidios, etc., asi como el registro de los datos del personal en la plataforma
de SUNAT, altas y bajas)

e Apoyar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal (revision de curriculums,
programacion de entrevistas, evaluaciones y referencias)

o Realizar el proceso de contratacion de personal nuevo dentro de la institucion mediante la
elaboracion y renovacion de contratos laborales.
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e Entrega de formatos para la creacion de legajos del personal (contratos, renovaciones de
contratos, politicas, reglamentos, afiliaciones, liquidaciones, etc.), asegurar el correcto
llenado y mantenerlos actualizados.

e Asistir cuando se requiera en la induccion del nuevo personal.

e Asistir en la actualizacion de perfiles de puestos.

¢ Mantener actualizado reporte de registro de asistencias y ocurrencias (vacaciones,
permisos, compensaciones, descansos médicos, etc.) del mes vigente.

e Atender consultas o inquietudes basicas de los companeros de FZS Peru y personas
externas.

e Custodiar la confidencialidad de la informacion del personal, que se encuentra en los
legajos y en el sistema de planilla.

e Reportar oportunamente cualquier inconveniente que pueda surgir en el proceso de
implementacién de sus actividades.

e Velary cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Ser responsable del correcto uso de los insumos, materiales, equipos, herramientas,
instalaciones y vehiculos para la ejecucion de los trabajos de campo; que fueron
asignados bajo su conduccion.

e Mantener comunicacion fluida y constante sobre cualquier incidente de importancia que
dificulte, paralice o ponga en riesgo el desarrollo normal de las actividades.

e Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Recursos Humanos, y/o
direccion de AVISA SZF Peru.

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA
Profesional titulado en administracion de empresas, gestion de recursos humanos y/o psicologia.

EXPERIENCIA
+ Experiencia laboral total de 3 afios.
+ Experiencia de 02 afios en el puesto de trabajo.
» Experiencia en procesos de reclutamiento y seleccién de personal, induccién vy
administracién de personal.

COMPETENCIAS
* Empatia
» Alto nivel de escucha activa y comunicacion a todo nivel.
» Trabajo en equipo.
* Compromiso
* Reservada (confidencialidad de la informacion)
* Nivel informatico: intermedio (uso de tablas dinamicas, deseable)
* Nivel de inglés: intermedio
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V. MODALIDAD DE CONTRATACION
* En planilla con todos los beneficios de ley

VI. SEDE DE TRABAJO
* Cusco

Vil. CONTACTO

+ Enviar CV Documentado, indicando pretensién salarial a postulaciones.peru@fzs.org
hasta el miércoles 20 de mayo del 2026

* Indicar referencias profesionales (minimo 2)

» Colocar en asunto: CV Asistente RRHH

IMPORTANTE:

e Se contactara unicamente a los(as) candidatos(as) que cumplan con el perfil y adjunten todos los
requerimientos solicitados.

e Incluir copia de constancia virtual de no estar registrado/a en el Registro de Deudores
Alimentarios morosos del Poder Judicial (REDAM). https://casillas.pj.gob.pe/redam/#

e Incluir copia Certificado Unico Laboral del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en que
constate que no tiene antecedentes penales, judiciales y
policiales.https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicolLaboral
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