{Haja de Trabajo N° 04}

Unidad Orgdnica: OFICINA-GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién:
Nombre del puesta:  Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Linéak: JEFATURA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jerdrquica funcionak:

Puestos. que supervisa: No aplica

Brindar asistencia administrativa con la finalidad de mantener adecuada y oportunamenté clasificada, distribiuida y archivada toda la
documentacian del Bespacho deta Jefatura dela Unidad de Recur$os:Humanos.

Clasificacion, registro, ordenamiento, numeracién, digitalizacion y sistematizacion de los documentos
de la Unidad de Recursos Humanos.

Mantener adecuadamente archivados todas las Resoluciones Directorales emitidas por la Unidad de
Recursos Humanos

1 |Registro de ingresos'y slida de-documentos en el sistema de tramite docurmentario SIP-GA

Procesamienta de notificacion a los:servidores a Nivel Nacional del Instituto Nacional Penitenciario,
remitida por las diferentes instancias.

Distribuciony seguimiento de documentos emitidos por las distintas oficinas para la Unidad de
Recursos Humanos

¢ |Realizar otras funciones que le asigne la Jefatura de Ja Unidad de Recursos Humanos.

Coordinar con [os.distintos equipos de fa Unidad de Recursos Humanos de la Sede Central y las Oficinas
Regianales.
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A.) Conocimientos Técnicos principates requeridos para el puesto (No requieren docurnentacitn sustentarid) :

Cofiocimiento del Texto Unico Ordenado de fa Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Canocimientos en digitalizacidn y conservacién de archivos y documentos

B.) Programas te espacializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota Cada curso de especinfizacion deben tener no menos de 24 hords de coparitacion ¢ los diplomados no menos de 90 horas,

Indique los cursosy/o programas de‘especializacidn requeridos:
Diplomado en Gestion Piblica, Planeamiento Estratégico y Contratatianes del Estado.
Microsoft Office

C.} Conocimientos deé Ofimdtica e ldiornas.
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Expérianciageneral

Indique {a cantidad. total de-&fios de experiencia laboral; ya sea en'el sectoppublicooiprivada.

3 afos

Experiencia especifica

Al) Margue-el nivel minimo de puesta gue se regulere como experiericia; ya sea-gn el sector pblice o-privade:

Auxiliar o Analista / Supervisgr f jefede Area o Gerente.g.
Asistente Especialista Coordinador Dpto Birector

B.) Indigue el tiempo.de experiencia requerida para el puésta; ya sea en el sector plblico oprivads:

Practicante
profesional

2:afios.

C.) En'bdse a ly experiencia requerida para el puesto {parte B}, margue si-as 0 no necesario contar con expariencia en ef Sector Publico:
II!Sﬂ' el puesia requisre tonlor con experientia en ef sector pibifien DNO, el puesto no regljeré contdr con experiencia en ef sector publico.

* En carsn que si se.requiere expeciencia en ef sector publice, indique el iempo de experiencia en él puesta y/o funtiones equivalentes.

1dfo.

* Mencione otros ospectos complementérios sobre el requisito de experienciny en.caso existiera oigo’sdicional para ef puesto.

Trabaje en equipo, iniciativa, critério y proactividad, tonfidencialidad y responsabitidad.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Sede Central: Jr, Carabaya 456 Lima

INICIO : a la firma de! contrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINO: 31 de diciernbre 2017
$/3.000.00

REMUNERACION MENSUAL

asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESQ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convocatoria
Publicacion del Proceso en el Unidad de
2 |servicio Nacional de Emplec Recursos Humanos
CONVOGATORIA
Publicacion de la Convocatorio 121122017 Unidad de
3 en www.inpe.qob.pe 18/12/2017 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de vida
documentada en al sgte direccion : 19/12/2017 Mesa de Partes del
4 Jr-carahaya 456 Lima INPE
de 08.30 am a4. pm,
SELECCION
Unidad de
5  |Evaluacion de ia Hoja de vida 20/01/2017 Recurses Humanos:
Pubilicacion de Resultado de la Unidad de
B |hoja de Vida en : wiww.inpe.gob.pe 211122017 Recursos Humanos.
Entrevista : '
enfa al siguiente direccion : Unidad de
7 Jr. carabaya 456 Lima 261212017 Recursos Humanos
Publicacion de Resultado final ' Unidad de
8 |:wwwinpe.gob.pe. 271212017 Regursos Humanos
SUSCRIPCION. Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
9  [Suscripcion de Contrato 281122017 Recurscs Humarnos
| Unidad de
10 [Inicio de labores 2911212017 Recursos Humanos

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




