Ser\“‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE (Hoja de Trabajo N° 04)
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO
Denominacion: No tiene
Nombre del puesto: ~ TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO
Dependencia Jerarquica funcional: DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO
Puestos que supervisa: No tiene

PROCESO CAS N° 039 - 2019 - INPE/UE - 001

MISION DEL PUESTO

Se requiere un técnico administrativo que se encargue de la atencion al piblico usuario en el Centro de Expediciones y los Centros MAC

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Brindar atencién al publico Usuario .

2 |Elaborary expedir certificados de Antecedentes Judiciales.

3 |Atender labores administrativas del area.

4 |Coordinar con las instancias correspondientes a efectos de dar atencién adecuada de las [abores encomendadas.

5 |Atender requerimientos de informacion que el jefe inmediato designe.

& |Utilizar y consultar la base de datos para la atencion de la informacion.

Recepcionar, Registrar y derivar en el sistema de trdmite documentario, la documentacion recibida.

Custodiar, mantener en buen recaudo y llevar el control de las especies valoras (formatos) recibidas.
9 |Otras funciones que le asigen el jefe inmediato y la Direccién de Registro Penitenciario.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Direccién de Registro Penitenciario / Areas de la Direccién de Registro Penitenciario / Sub Direccién y Unidades de Registro
de los Establecimientos Penitenciarios a Nivel Nacional.

Coordinaciones Externas

Registro Nacional de Condenas, Mdédulos de Expedicion de Antecedentes Judiciales

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ;
) ) (s)/ ¥ 9 P P Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) Si X [No

Estudiante del segundo afio de las carreras

Secundaria Bachiller técnicas de: Administracién, Contabilidad,

Economia, Ciencias Sociales y afines.

A— ¢Requiere habilitacién
Técnica Basica

i i i rofesional?
(162 afios) Titulo/ Licenciatura p
Técnica Superior , )
X e X Maestria Si | X [No
(3 6 4 aios)
Universitario Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Experiencia en atencion al usuario

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curse de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

o " Nivel de dominio - nivelde dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x 0 ¥ v e
Powerpoint | |} 0 1 .
EXPERIENCIA SBE o

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 afo

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional " Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

01 ano

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

I:ISJ: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico X |NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Disponibilidad para laborar en horarios establecidos en el Instituto Nacional Penitenciario y los Centros MAC

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Personalidad proactiva y con criterio de Iniciativa, Vocacién de servicio, Responsabilidad, Alto grado de compromiso en el desempefio
de sus funciones, Capacidad y experiencia para realizar trabajo en equipo, Facilidad de comunicacién, Competitivo, Dindmico,
Capacidad para interactuar con los usuarios y trabajo bajo presion.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 039 - TECNICO ADMINISTRATIVO - REGISTRO PENITENCIARIO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO Jr. Lampa N° 450 - Cercado de Lima
INICIO  :alafirma del contrato
DLRAGION BELGOMIRATO TERMINO : 31 de diciembre 2019
REMUNERACION MENSUAL | S/.1,800.00 |
Asi como toda deduccion aplicable al trabajador
CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Conformacién de comité de evaluacion R.D N° 592 - 2019 - INPE/OGA-URH it
Recursos Humanos
” Publicacion del Proceso en el 09/05/2019 Unidad de
Servicio Nacional de Empleo 22/05/2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria 09/05/2019 Unidad de
en www.inpe.gob.pe 22/05/2019 Recursos Humanos
Presentacion de Hoja de Vida documentada
4 |Direccion : Jr. Carabaya N° 456 - Lima 22/05/2019 Mesa de partes del INPE
de 08:30 am a 04:00 pm
SELECCION
5 |Evaluacion de hoja de vida 24/05/2019 Comité de seleccion
6 Pulbllcaou?n de ResultaF!o dela 97/05/2019 Unidad de
hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
Evaluacion de conocimientos s "
7 Direccion : Jr. Carabaya N° 456 - Lima 28/05/2019 Comité de seleccion
8 Pubhclac'ion de Resul’Fado de evaluacion de 99/05/2019 Unidad de
conocimientos: www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
Entrevista : o =
9 3, Lasnipa N 450 - Cercido de Lima 30/05/2019 Comité de seleccion
10 F’ubllcguon de Resultado final 31/05/2019 Unidad de
: www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
11 |Suscripcion de Contrato 03/06/2019 e tie
Recursos Humanos
12 |lInicio de labores 04/06/2019 Ul ue
Recursos Humanos

* LOS DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO ESPECIFICAR

EL NUMERO DEL PROCESO Y EL CARGO AL QUE ESTAN POSTULANDO




