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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: EQUIPO DE BENEFICIOS SOCIALES Y BIENESTAR DE PERSONAL
Denominacién del puesto:

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia jerarquica lineal: UNIDAD RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Implementar el Subsistemas de Planificacién de Recursos Humanos, Gestion del Empleo y Organizacion del trabajo y su distribucion de la
Ley del Servicio Civil, Equipo de Beneficios Sociales y Bienestar de Personal de la Unidad de Recursos Humanos del INPE.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar proyectos de directivas internas para mejorar los procesos del Equipo de Beneficios Sociales y Bienestar de Personal de la Unidad
de Recursos Humanos del INPE.

Lid

Elaborar informes técnicos vinculados a los Subsistemas de Recursos Humanos, que atiende

Conocer e Implementar el Subsistemas de Planificacion de Recursos Humanos, Gestion del Empleo y Organizacidn del trabajo y su
distribucion de la Ley del Servicio Civil de la Ley del Servicio Civil, en el INPE.

Proyectar los memorandums o informes que sean requeridos para |a atencidn de requerimientos de informacion solicitada en base a la
Ley de Acceso a la Informacion Publica del Personal que labora en la institucion.

Asesorar en los temas de su competencia al Jefe de Equipo de Beneficios Sociales y Bienestar de Personal de la Unidad de Recursos
Humanos del INPE.

Apoyar en la elaboracidn de convenios interstitucionales que apoyen la gestion del Equipo de Beneficios Sociales y Bienestar de Personal
de la Unidad de Recursos Humanos del INPE.
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Elaborar los contratos de trabajo de los distintos regimenes laborales del INPE.

Elaborar propuesta de mejoras de los instrumentos y sistemas de gestion de recursos humanos vinculados a la planificacion y
organizacion de recursos humanos.

9|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas del Instituto Nacional Penitenciario

Coordinaciones Externas

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, y demds entidades publicas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colsgisturs?
1-::-: ;:Ta DEgresado(a} I_l 5 u No
ADMINISTRACION, PSICOLOGIA,
DPrimrEs ':I DBachilIer INGENIERIA INDUSTRIAL Y DEMAS
CARRERAS AFINES ¢Requiere habilitacién
DSecundaria I:l ETitulu! Licenciatura profesional?
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A} Conacimientos Téchicos priricigales requieridos pars el pussto. {No requieren:documentacisn:sustentadara) s

Gestién de Recursos Humanos, Ley. N° 30057 - Ley del Servicio Civil y su reglamento.
Modernizacion de'la Gestion Pdblica.
Gestion por Procesos ¥ Resultados.

8. Gursos'y Piogramas de'éspecialization requeridds y sustentados con do _ _
Nota: Codacurse deben tener'no menos de 12 hiores de copocitacin.y fos progremas de especiolizacidn no rmenos de 90 horos.

- Especializacion y/o Diplomado en Recursos Humanos

- Legislacion Laboral para &l sector publico

C.]' "Conotimientos de Ofimatica e tdiomas.
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Procasador de textos
{Ward; Opeén Offica,
Hojas de-calculo {Excel;
OpanCale, efc)
Programa de
presentaci'cnes {Power
{Otros) Observaciones.-

Experlencla general” |

indigue la cantidad total de afios'de experiencia laboral; ya-$ea.zn 2l sectar piblico o-privado.
|0'6-a'ﬁo's- |

Eil_l_p.gﬂen:c'la' especffi_g:_a-_
A. indique-e! tiempo de experiencia requerida para.el pugste en la funcion o la materias:
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B. Eri bask a la'experiencla requerlda para el puesta {parte A}, sefiale’el.tiempo requerido en el sector pldblicd!

|d2 afios ‘

C. Margue ¢l nivel mintmo de puesto que & regiierecomo-éxperiencia; yasea en el sector plblico.o privado:

Practicants Ausillar o Aviafista Espectalista Supewisur[ / lefede Areac Gerente o
L . rialk: H - . .. .
prl_:f_esmn al Asistente’ : peclal Coa rd_:nad or Dpto. Djrgctar-:

* Mancione otros aspectos cnmg!emenwrfcs-scbre af rEqQUisito da experiencia; en.caso existiers.algo odicional-pard el puesto.

25e requiere riacionalidad peruana? I X IS[ | INO

Anote el sustento:

Trabajo an aquipa, vocacion de servicio; ¥ alto s5entido de résponsabilidad.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Sede Central: Jr. Carabaya 456 Lima

DURAC!ON DEL CONTRATO

INICIO

: ala firma del contrato

TERMINO : 31 de diciembre 2018

REMUNERACION MENSUAL

S/ 6.000.00

asi como toda deduccion aplicable af

trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la:.Convocatoria
Publicacion del Proceso enel 06/08/2018 Unidad de
2 [servicio Nacional de Emplec 19/09/2018 Recursos Humanos
CONVOCATORIA.
Publicacion de la Convocatorio 06/09/2018 Unidad de
3 |enwww.inpe.qob.pe 18/09/2018 Recursos Humanos
Presentacion de{a Hoja de vida
documentada en al sgte direcgion : 20/09/2018 Mesa de Partes del
4 | Jr. carabaya 456 Lima INPE
de 08.30 am a 4. pm,
SELECCION
‘Unidad de
5 |Evaluacion de la Hoja de vida 24/09/2018 Recursos Humanos
Publicacion de.Resultado de la Unidad de
6  |hojade Vida en : www.inpe.gob.pe 25/09/2018 Recursos Humanos
Entrevista
enla al siguiente direceion - Unidad-de
7 Jr.carabaya 456 Lima. 26/09/2018 Recursos Humanos
Publicacion de Resultado final Unidad de
B : www.inpe.gob.pe- 27109/2018 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
9  |Suscripcion de Contrato 0111012018, Recursos Humarios
Unidad de
10 |Inicio de labores 01/10/2018 Recursos Humanos

* LOS DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO ESPECIFICAR
EL NUMERO DEL PROCESO Y EL CARGO AL QUE ESTAN POSTULANDO







