HERAANUENTA FELPER 2LIE CREVE

Organo o-unidad orgdnica:  ALTA DIRECCION

Denoniinacidn det puesto: _
Nombre'del puesto:  AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
Dependencia jerdrquica lineal:  VICEPRESIDENCIA

Dependancia fundional: '_NO APLICA

Puastos a su cargo: NO APLICA

Clasifiear, registrar, Tramitar y/o archivar 16 documentos.que ingressany-salen de la Vicepresidéncia del Consejo Nacional Penitenciarig, a.
fin'de garantizar su control y seguimiento,

(=)

Foliar documentacidn asignada,

[T

Brindar atencidn y asistencia & los furiclonarios de la Alta Direccion.

=

Oftras funcicnes quie le:asigne ef jefe inmediato.

A} Nivel Educativo B} (__Er'a_d'_dis_]_,{sl't_u,a_'p'l_i._’:'n-_écad'e"mica_y.e'siudiaé' eqUeridos para elpuests. L

Egresado{a)

Bachiller TECNICO EN SECRETARIADO EJECUTIVO

Primaria

Secundaria

Técnica Basica [
{15 2aA0s)

Titulo/ Licenciatura

Ivlagstria

D'E_gr:uq'da_ D Trtvlata

Doctorado

ngnema'n D Titylada

Téenica Superior
13 64 afios)|

Universitaria

A.) ‘Conotimieiitos Téénicas principates requeridos para ¢l:niiesto {No réguleréir documentocion sustentaderd)

Gestién-en archivo y redaccion.

B} Cursosy Brogramas de: especializacion requeridos y'susten atlos coi d""'umentas ;
N'nra ‘Coda curso débeén tener ne.menos de 12 horas de-copacitociany jos. programas de Espenahzaadn Ha-Mmenos de 90 horas.

Certiﬁ_cadq en As_istencia-Administra'tiva

Certificado-en Secretariado Ejecutive




Certificada en Asistencia-de Gerencia

Seminario internacional "La Archivistica en la-Gestion de [z Ihformacién”

Certificado curso “Etica y Valores.para la Gestion Piiblica, Transparencia y Anticorrupcion”:

Certificado curso Basico de Archivos

Certi_ﬁca_db de “La Gestidn Cultural y los Archivos”

C.) Canocimigntos de.Ofimdtica.e Idiomas..

Procesadar de textos. X
|tward; Open Cffice
Hojas de clculo (Excel; X
OpenCalt, ete.) v v
Programa-de X
presentaciones [Powear
{Otros} X Observaciongs.-

Experiencia general

indlque I3 cantidad total de afios-de experiencia laboral; ya sea en el secfor publico o privadd.

Seis aftos

Experiencia especifica.

A. Indique &l tlempo de experiencia requarida para el puesto en la funcidn o ja matagia:

Tres afios

B. En base a la experiencla fFequerida para el puesto [parte A, sefiale el tiempo requerido.en'el sector pliblico:

€. Margue el nivel miirime de puesto qie.se requiere como sxpériencta; va.sea en el sector pibice o prlvado:

Practicante Auiiliar o Analista Especiallsta Supervisor/ lefe de Area o | Gerente o
_ profesional Asistente ’ pest Coordinador Dpfe. Diractar

* Menrione otras ospetios complementarios -sobire-el reguisito de experiencie; en cose existiera alge odicionol paro elpuesto.

45e requlere nactorialidad peruana? I IST I X [NO

Ariote el sustento:

Trabajo en Equipo, actividad proactiva vocacion de servicio.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Sede Central: Jr. Carabaya 456 Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO  :alafirma del contrato
TERMINO :'31 de diciembre 2017

REMUNERACION MENSUAL

$/2.300.00

asi como toeda deduccion aplicable al
frabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
{  iAprobacion de'la Convocatoria
Publicacion del Proceso enel 1214012017 Unidad de
2 |servicic Nacional de Empleo 251072017 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatorio 011122017 Unidad de
3 |enwww.inpe.gob.pe 0711212017 Recurscs Humanas
Presentacion de ia Hoja de vida
documentada en al sgte direccitn - 11112/2017 Mesa de Partes del
4 | Jr. carabaya 456 Lima INPE
de 08,30 am a 4. pm.
SELECCION
Unidad de
5 |Evaluacion de Ia Hoja de vida 1211212017 Recursos Humanos
Publicacion de Resuitado.de la Unidad de
6  |hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe 121212017 Recursos Humangs
Entrevista ;
en la al siguiente direccion ; Unidad de
7 | Jr. carabaya 456 Lima 13/12/2017 Recursos.Humanas
Publicacion de Resultado final Unidad de
8 : www.inpe.gob.pe 131122017 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
9 tSuscripcion de Confrato 14112/2017 Recursos Humanos
' Unidad de’
10 |inicio de labores 15112/2017 Recursos Humanos

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




