MERAARSICS A SIEL PEHL Q0E CRECE

L

Organo o upidad organica: ALTA DIRECCION

Cenominacién del pussto; —

Nombre del puesto;  AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: '_\_r‘i__CEPFi_ESI_DENC_lA

Dependencla funcional: NO APLICA

Puestos a su-cargo: NOQ APLICA

Clasificar, registrar, Tramitar y/¢ archivarlos documentos que ingressan y salen de'la Vicepresidencia dél Consejo Nacional Penitenciario, 3
finrde garantizarsu contral ¥ seguimiento.

Foliar documentacion asignada.

Brindar atencign'y asistencia a los funcienarios de.la Alta Difeccién,

Otras funcionies que le asigne el jéfe inimediato.

Oficinas de la.Sede Central.

Capraina

Mo aplica.

A.) Nivel Educativo. para‘el puesto - '_-C-}_-cStE_ requiere
- . o Colegiatura?-

incom (‘.om
pleta pleta

Pripnaria D
Secundaria I:I
Técnica Basica

{1 &-2-aftos}

Tdcnica Supericr

1368 afas)

Univarsitatio D

SECRETARIADO EJECUTIVO

¢Reqlere habilita
profesional?.

C=O00

Titwlddo

|:|§gr_emdo'

[]

A:) Conocimientos Téchicos principales reqiieridas para el puesto:(No reqileren documentocion sustentaddra) +

Gestion en archivo y redaccion.

B.) Cursos. ¥ Programas de espemahzac:én requeradns ysustentados con: dccumentos. ] o
Notg: Cado curso.debern tener no menos de 12 oras-de copacitacin ylos.programas de eSpecrahzucaon o menos.de 90 horas.

Certificado en Asistencia Administrativa

Certificade en Secretariadp Ejecutivo.




Certificado en Asistencia de Gerencia

Seminario Internacional “La Archivistica en [a Gestién de la informacign™

'Ceriiﬁ;ado curso "Etica y Valores para !a-Gesti'én.P_if:bli:_a_, Transparencia y Anticorrupeion”;

Certificado curso Bdsico-da Archivos

Certificado-de La Gestidn Cultural y los Archivos”

€.} Conogimientos de Ofimatica e Idiomas.

. ! Hoaphica | .-Basn_x;. .Ii'.t-lt.a-rm.e.d[n ’ Ava\ri_zadci. toapllca-| B_é:s']co' . I'nfé'rrl%'ecﬁb' Avintads
Procesador de textos
{Wofd; Open.Q{ﬁca X Ingles. X
Hojas de calculo {Excel; X
OpenCalt, ete.) j "
Prograrfia.fe X
presentaciones [Power ]
{otras) X ) Observaclones.-

Experiencia general

Indigué la.cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea e gl séctor pdblice o privada,

IS_eis afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en Ja fundidn ola materia:

Tres afios.

B. Enbiase s la experlentiz réguecida para el puesto (parte A}, sefiale el ilempo requerido en él sector pliblico:

€. Margue el nivel minimo dé puesto gue s requiere como expériencia; ya sea-en el sector pablico.b privador

|Practicante ) Auxiliar e Analista Especialista Supervisor/ Jefd de Areao Gerente o
|profesional Asisténite _ e ’ Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros ospectos complementarios sobre. el réquisito de expedencia; en cosa existiero dlgo-adiciono! para éf puesto.

¢Se réquiere nacionalidad perudna? I:IS[ I X INO

Anote el sustentos

JABIDAD

A R e R

Trabajo en Equipo, actividad proactiva vocacién de servicio.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE.SERVICIO

Sede Centrat: Jr. Carabaya 456 Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO  : a lafirma del contrato

JTERMING : 31 de diciembre 2017

REMUNERACION MENSUAL

$/2.300.00

asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREARESPONSABLE
1 Aprobacion de la Convocatoria
Publicacion del Proceso en‘el 1211072017 Unidad de
2 [servicio Naciona! de Empleg -25/10/2017 Recurses Humanos
CONVOCATORIA ' '
Publicacion de'fa Convocatorio 2071112017 Unidad de
3 |en www.inpe.gob.pe 241112017 | Recursos Humanos
Presentacion de faHoja de vida
documentada en al sgte direccion 2711112017 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 2811172017 Recursos Humanos
Publicacion de-Resultado de la Unidad de
6  |hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe 2811172017 Recursos Humanos
Enirevista :
enia al siguiente direccion.: Unidad de
7 Jr. carabaya 456 Lima 30112017 Recursos Humanos
Publicacion de Resultado final Unidad de
8 s www.inpe.gob.pe 3011172017 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
9 |Suscripcion de Contrato 0171212017 Recursos Humanos
Unidad de
10 {Inicio de lahores 01112/2017 Recursos Humanoes

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




