Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO - |

(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién:
Nombre del puesto: OPERADOR DE LA CENTRAL TELEFONICA
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE LOGISTICA
Dependencia Jerarquica funcional: EQUIPO DE MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISIONDELPUESTO  PROCESO (AS 8° 089 - 201G - (1 PE [UE -00d |

Asegurar la atencidn y/o operacién de la Central telefénica

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender y orientar al publico en las visitas a las diferentes Oficinas de la Sede Central.

Registrar todas las visitas que se efectuen a la Sede Central - INPE en el sistema de visitas

pordinar con la Direccién de Seguridad Penitenciaria sobre las visitas restringidas

mjory

o

acilitar las comunicaciones de los choferes de los funcionarios

Cumplir con otras funciones que se le asigne el Jefe de Mantenimiento y Transporte.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

= FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I | Si x | No

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

X [|Secundaria X Bachiller
Técnica Basica ¢Requiere  habilitacion
(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior ” .
5 g P | Maestria Si X { No
(3 6 4 aiios)
DUniversitario I | l | | Egresado Dmulado
DDoctorado

Egresado Titulado




A EEEE . s W T T—— ——

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso en atencién al pablico

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

o _Niveldedominio 4 N __ Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X X
Powerpoint x 4 v 0 v s X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

02 afios

xperiencia especifica

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

T " Secretaria 0 Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

02 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
IZ:ISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico I:INO, 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.
02 afios — ]

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, productividad, confidenciabilidad y alto sentido de responsabilidad

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO Jr. Carabaya 456 - Lima - Cercado
DURACION DEL CONTRATO INICIO: Ala firma del contrato
S/.2.500.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos de afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

SEGUNDA CONVOCATORIA CAS N° 087 - 01 OPERADOR - EQUIPO DE MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO  :alafirma del contrato
TERMINO : 31 de diciembre 2019

REMUNERACION MENSUAL

S/2,500.00

Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
’ Conformf':lmon de comité de R.D N° 761-2019-INPE/OGA-URH Unidad de
evaluacion Recursos Humanos
5 Publicacion del Proceso en el 19/07/2019 Unidad de
servicio Nacional de Empleo 02/08/2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria 19/07/2019 Unidad de
en www.inpe.gob.pe 02/08/2019 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida
documentada, direccién :
4 Jr. Carabaya 456 - Lima 05/08/2019 Mesa de partes del INPE
de 08:30 am a 04:00 pm
SELECCION
5 Pubhcacpn Fie po#ulantes a rendir Evaluacion 07/08/2019 Unidad de
de Conocimientos: Recursos Humanos
Evaluacion de conocimientos:
6 |Se realizara en la sede central del INPE 08/08/2019 Comité de seleccion
Jr. Carabaya 456 - Lima
7 PUth.aC'IOH de Resultgdo de evaluacion de 09/08/2019 Unidad de
conocimientos : www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
8 |Evaluacidon de hoja de vida 12/08/2019 al 14/08/2019 Comité de seleccion
9 Pu.bhcacpn de Resulta@o de la evaluacion de 15/08/2019 Unidad de
hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
10 Entrevista: en la siguiente direccion : 16/08/2019 Py i salbali
Jr. Carabaya 456 - Lima
11 Eubllcgmon de Resultado final 19/08/2019 Unidad de
. www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
12 |Suscripcion de Contrato 21/08/2019 g
Recursos Humanos
13 |Inicio de labores 23/08/2019 e O
Recursos Humanos

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

LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS NO SERAN DEVUELTOS, POR LO QUE DEBERA PRESENTAR COPIAS
SIMPLES EN EL CURRICULUM DOCUMENTADO




