ST

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Unida'ﬂ_ Orpénica:

Denominacién:

Nombre def puesto;

Dependencia ferarquica Lingal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos gue sypervisa:

MISIGN DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N™ 04}

Unidad de Recursos Humanos

No tiene
Técnico Administrativo

Equipc de Remuneraciones y Desplazamiento

Area de Legajos y Escalafon

No tiene

Aperturar, Organizar y Digitalizar ia dacumentacion de acuerdo & los procedimientos de legajos y escalafén para mantener actualizada ta
data del sistema de lepajos.

FUNGIONES DEL PUESTO ’PQOCE_":@ CAs N* 07 = 2063 )RR / vE 0ot

1 |Recepcionar la:documentacion de los servidores para la apertura y-actualizacién de legajos.

Digitar 1a informacion de 105 servidores en el sistema de legajos.

3 [Mantener actualizada la data del sistema-delegajos.

- |Emitir informes sobre fallas del sistema de legajos.

servidor.

Coordinary entregar la documentacion at encargado de dasificar y anexar al legajo personal de cada

s |Realizar los.compromisos y requerimientos en el SIAF Y SIPGA institucional.

7 |Emitir documentos.de identidad institucional para servidores,

s |Realizar otras.funciones que le asigne el E'n__car_ga;;io del Area.

COURDINACIONES PRINCIPALES.

Coerdinaciones internds

Coordinar €cn-el encargado de clasi

ficar'y anexar la documentacion al legajo

Coordinar con €l Encargado del Area

Coordinaciones Externas

Ninguna

FORMACION ACADEMICA
A} Farmacidn Académica

Itrompirt

Sefundaria

Tégnica Basica
Vi 2 alins)

Tognita Superise
14,44 afios}

URiversitacs

000
OO OE
Hin{mnin

[1L]

B.) Gradols)/situacion académica v estudios fequeridds para el puestd

LIL]

€.} ¢Se requiera
Colegiatura?

Egggsado(a] D 50 E ‘tin

Bachiller

iR_cq'uii:re _halii!i:api_dn
Titedde/ Licenciatura. profesional?

Maestris. D Si m No-

Egresiaitt D‘hm‘dn‘b

Doctorado

Egeisata’ Fitisiqes




CONOQCIMIENTOS

A} Congcimicdntos Téénlcos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacion sustentoria):

ARCHIVO, ESTADISTICA T INFORMATICA

B:} Programas.de especialiiacion requeridas y sustentados con documentos.
Nota : Catlis curso de especializocion deben tener no menos de-34 horas.de copacitackin y tos diplomados ro menes de. 90 horas.

Indigue fos cursos.y/o programas de especializacion réqueridos:.

CURSEOOE OFMATICA {OFFICE, ACCES, EXCEL]

CLASD SIAF

€.} Conocimientos dé Ofimi3tica e Jdiomas.

L Nive! de daminio _ ‘Nivel de-dominio
OFINATICA T Moaphea | Basica [intermedin] Avanzada IO AS MNoaplics | Basico. | Intermedial Avanzado
Word % Inglés #.
Excel X _—
Fowerpoini, X -

EXPERIENCIA

‘Experiencia general

‘Indique |a cantidad total de afias de experiencia taboral; ya sea én el settor publico o privado,-

S afos.

Experiencia especifica

A} Margue el nivel miniimt de puestn que se requiere coma experiencia; ya sea en el sectar pidblico 6 privads:

Praciicante Auxiliar o ' Analista § Supervfscr_# Jefe de-freaa Gurente o
p‘rcfe_sidn_a! Asistents Especialista Courdinador Dpta Birecipr

B.), Indique el tiempo de experientia raquerida para el puesta; ya sea en el sector pablico o privadoe!

|'1 i,

C.} En base o fa experiencia requerida para el puesta _{parte 8], margue sl es 0 no necesario contar con experiancia en el Sector Piblico:.

Sf, of pussto réguicrr conlar.con experieacia on el sectar piblico DNO, ol puesta no rEQuiene coNtar Con experlefeir ot of sector piblito,

“ £n caso que st se requiere experienicio'enel sector pUblico; indigue &1 tiempe de experiencioen el presta v/o funciones egiivalentes.

* Wencione otros adpectos tonpl Harios. sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo odisional pore ef piiesto,

EXSCRIENCIA B8 EL-AREA DE LEGAIDS.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habdidades informaticas, menejo gficlenté def tivmpa v trdbajo bajo oresion.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Sede Central: Jr. Carabaya 456 Lima

INICIO & [a firma del contrato:
DURACION DEL CONTRATQ: TERMINO.: 31 de diciembre 2017
'§/2.000.00

REMUNERACION MENSUAL

ast como toda deduccion aplicable al

trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convocatoria
Publicacion del Proceso en el 1211012017 Unidad de
2 |servicio Nacional de Emplec 25/10/2017 Recursos Hurnanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatorio 2011172017 Unidad de
3 |en www.inpe.gob.pe 2411112017 Recursos Humanos:
Presentacion deja Hoja de vida
documentada en al sgte direccion : 2711112017 Mesa de Partes del
4 | Jr: carabaya 456 Lima INPE
de:08.30 am a4, pm.
I|SELECCION
Unidad de
5 |Evaluacion de la Hoja de vida 28/11/2017 Recursos Humarios
Publicacion de Resultado de la Unidad de
8  [hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe 29/11/2017 Recursos Humanos
Entrevista .
enla alsiguiente direccion : Unidad de
7 Jr. carabaya 456 Lima 30/112097 Recursos Humanos
Publicacion de Resultado final Unidad de
8 ; www.inpe.gob-. pe 3011142017 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
9 |Suscripcion de Coritrato MA2/2017 Recursos Humanos
Unidad de
10 |lnicio de labores 0111212017 Recursos Humanos.

* LOS DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DERIENDO ESPECIFICAR
EL NUMERC DEL PROCESO Y EL CARGO AL QUE ESTAN POSTULANDO




