IDENTIFICACION DELPUES

Wnidad Orgénica:

Denominacion:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependenicia Jerdrquicd funcional:

Puestos:que supenvisa:

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA - EQUIPO DE CONTABILIDAD

Mo se considera
ASISTENTE DE CONTABILIDAD
OFICINA GEMERAL DE ADMINISTRACION

e

ahy

PROCESO CAS N ORC  _2015-INPE/UE-Q01

Informiacion Contable v Presupuestal

Realizar los registros contables, analisis de cuenta y uso de modulo web relacionados a fin de asegurarla opoftuna presentacion-de la

Pensicnistas y Sobreviviertes.

Registra contable y mayorizacion de todas las planillas de-haberes (Ley 276, Ley 29709 y DL1057 CAS) y Planilla de

5 |Contabilizar los.registros administrativos de ingresos y gastos en el modula eontatile del SIAF-SP,

3. |Analisis de la Cuentas.del Pasivo Corriente.

.+ |Analisis déla Cuentas de Resultados lhgresos y Gastos.

5 {Registro y Control de las Operationes Reciprocas con entidades del Sector Publico.

, |Otras actividades gue e sean encargadas:

-A,) Formacitn Académica’

incompieta  Completa

Secundatia

Técnica Basica
1+ & 2afios)

C.) éSe fequiere
Colegiatura?

Egresa"dc'{a_j l | s I * ]Nc

B.) Grado{s)/$ituacién atadémica y estudios requeridos-para el puesto

¥eeruea Superior
(3¢ 4 afiest

Univers‘:ta fio

O I
=1 I

A.) Conocimientos Técnicos-principales requeridos para el pussto (No requieren ‘documentacion sustentdria) :

Bachilier CONTABLLIDAD; ECONOMIA Y CARRERAS
AFINES )
. . “iRequlers  habilitacién
ittlof Ucericiatura profesionial?
|Magstria s | x §nNo

D.ngemq'b' Dﬁiuwd’o

Contabilidad Gubernamental y normas rélacioniadas  los sistemas administrativos del Sector Publico




B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capocitacion y los diplomados no menos de 80 horos.

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

DIPLOMADO DE SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF-SP)

DIPLOMADO DE ESPECIALIZACION EN MANEJO DE EXCEL

CURSQO DE GESTION DE TESORERIA PUBLICA

CURSO DE "SIGA LOGISTICO"

CURSO DE "GESTION DE PLANILLAS Y LEGISLACION LABORAL"

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bdsica | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X 1V s
Powerpoint X |
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
06 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante % Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|06 MESES DE EXPERIENCIA
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
E Si, el puesto requiere contar con experiencio en el sector pablico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

CON EXPERIENCIA DE 06 MESES COMO MINIMO.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

REALIZANDO LABORES EN TESORERIA Y CONTABILIDAD.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Analisis, Atencién, Comprensién lectora, organizacion, redaccién, sintesis, comunicacion.

Cooperacién, dinamismo, con iniciativa,empatia, orden, planificacidn, autocontrol, comunicacidn.

Con capacidad para trabajar en equipo y disponibilidad para viajar a nivel nacional.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Jiron Carabaya 456 - Lima Cercado
INICIO  : ala firma del contrato

DURACION DEL CONTRATO

TERMINO : 30 de junio 2019

Sueldo: S/ 4,000.00

REMUNERACION MENSUAL

Incluye los montos y afliaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al trabajador




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N°085 - 01 ASISTENTE BE CONTABILIDAD - UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO - ala firma del contrato
TERMINO : 31 de diciembre 2019

REMUNERACION MENSUAL

S14; 000.00.

Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Conforn?taclon de comité de R.D N° 758:2019-INPE/OGA-URH Unidad de B
evaluacion Recursos Humanas
5 Publicacion del Procesc eh el 20/06/2019 Unidad de
' sewvicio Nagional de Empleo 03/07/2019 Recursos Humanoes
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria 20/06/2019 Unidad de
en www.inpe.gob.pe 03/07/2019 Retursos Humarnos
Presentacién de hoja de vida
documentada; direccion | _ L
4 Ir. Carabaya 456 - Lima 04/07/2019 Mesa de partes del INPE
de 08:30 am a 04:00 pm
SELECCION
5 |Evalugcién de hdj_a de vida 08/07/2019 Comité-de seleccion.
8 Pu.b]_;c-ac[c‘i.n d.._e Resuita;do dela | 09/07/2019 | Um.dad de |
hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
Evaluacién de conocimientos: » S
7 . Carabaya 456 - Lima 1100712018 Comité de seleccidn
Publicacién de Resultado de o
: L " i Linidad de
8 evaluacién de conocimientos 12/07/2018 . -
IR Recursos Humanos
. WWww.inpe.gob.pe '
Entrevista :
9 enla la siguiente direccion: 1510712019 Comité de seleccion
Jr. Carabaya 456.- Lima’
10 ?ublicgclon de Resultado- final 1610712019 .IU_n.sdad de
_ - www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRC DE CONTRATO
11 |Suscripcion de Contrato 17/07/2019 e Unidad de
lecursos Humanos
12 linicio de labores 19/07/2019 Unidad de
Recursos:Humancs

* LOS DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO ESPECIFICAR EL
N° DEL PROCESO, EL CARGO Y EL ESTABLEGIMIENTO PENITENCIARIO O AREA AL QUE POSTULA.




