IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denorninacion:

Nombre del puesto:
Dependencia:Jerarquica Lingal:
Dependencia Jerarquica funciorial:

Puestps que supervisa:

MISION DEL PUESTO ?ﬁzo <

Unidad de Recurscs Humanos

{Hoja de Trabajo N° 04)

No tiene

Técnico Administrativo

Equipo de Remuneracjories y Desplazamiento

Area de Legajos y Escatafon

No tiene

06 2

Verificar, Organizar, Digitar y Digitslizar la documentacion de acuerdo a los procedimientos de legajos y escalafén para mantener
‘tactualizada fa data. def sistema de legajos.

‘BUNCIONES DEL PUESTO:

1 |Verificar, ordenar y organizar la documentacion & insertar en los legajos personales.

2 |Aperturaria documentacion para la actualizacién de los legajos personales.

Digitar la informacién de los servidores en el sisterna de legajos.

a. |Digitalizar {escanear) la informacién de los servidores en el sistema de legajos.

5 |Manteneractualizada la data del sistema de legajos.

5 |Emitir informes sobre falla del sistema de legajos.

Emitir informes de escalafén, constancias y certificados de trabajo

¢ [Realizarotras funciones que le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinactones Internas

Coordinar con el Encargado del Area

Coordinaciones Externas

Ninguna

FORMACION ACADEMICA
. A.) Farmacién Académica

frlwmprem Complete

Secundaria

B.]_Gm_di:_{s]{si_tuacic'm académica y estudios reqjueridas parael puesto

l.. Egresado|a)

- |Bachitier

Técnica Basica
11 % 2afios)
X Ternlca Superior
- i3 & 4 anas)

IED

|ritutc/ Licenciztura

C.) éSerequiere
Colegiatura?

COMPUTACION,

ADMINISTRACION

Maestrl’_a

I_J Si E Ne:

_gRequiere  hablfitacidn
-profasional?

L_l $|” X |_No



| I | i |
DUniversitar‘lo D DEgremrm Titulado I !

Doctorade

D.Eg(esado Dh‘tumdﬂ

CONOCIMIENTOS

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

EN ARCHIVO, GESTION PUBLICA, OFIMATICA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especiclizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 80 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

CURSD DE OFIMATICA Y DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel : S | (R T
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

3 afioS.

Experiencia especifica

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

1 ano.

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
S-", el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

1 ANO

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

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades informiticas, manejo eficiente del tiempo y trabajo bajo presidn.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Sede Central: Jr. Carabaya 456 Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO

: a la firma del contrato

TERMINGQ : 31 de diciembre 2018

REMUNERACION MENSUAL

$/2.000.00

asi como toda deduccion aplicable al

trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria
Publicacion del Proceso én ¢l Unidad de
_ servicio Nacional de Empleo Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convoeatorio 16/02/2018 Urildad de
en www.inpe qob.pe 22/02/2018 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de vida
documentada en al sgte direccion : 23/02/2018 Mesa de Partes del
Jr. carabaya 456 Lima INPE
de 08,30 am -a 4, pm.
SELECCION
Unidad de
Evaluacion de ta Hoja de vida 26/02{2018 Recursos Humanos
Publicacion.de Resultado de la Unidad de
hoja de Vida en . www.inpe.gob.pe 271022018 Regursos Humanos:
|Entrevista :
en la al siguiente direccion . Unidad de
Jr. carabaya 456 Lima: 01/03/2018 Recursos. Humanos
Publicacion de Resultado. final ‘Unidad de
; » www.inpe.gob.pe 02/03/2018 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
Suscripcion de Contrato 05/03/2018" Recursos Humanes
Unidad de
10 [Inicio de labores 05{03/2018 Recurses Humanos

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







