Organo o unidad orgénica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Denominacién del puesto: -

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES
Dependencia jerarquica lineal: . UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: - EQUIPO DE REMUNERACIONES Y DESPLAZAMIENTO
Puestos a su cargo: NO APLICA

SEGUNDA CONVOCATORIA CAS N° 039-2021-INPE/UE-001

Procesar y manejar el sistema de personal SISPER en la elaboracién de la planilla de pago de CAS.

Récopilar y procesar informacién de la formulacién de la plapitla de pagos mensuales del personal CAS.

Elaborar, cantrolar y registrar contratos, adendas, evaluaciones y renovaciones CAS del INPE.

Afiliar , elaborar y declarar Planillas del Sistema Privado de Pensiones via AFP NET
) v

Realizar registro de ALTAS Y BAJAS en el TREGISTRO a fin de actualizar informacion para la declaracidn y pago Planilla Electrénica - PLAME.

Mantener actualizada la data del sistema de personal CAS en el SISPER ( Sistema de Personal).

<

Elaborar y consolidar reportes estadisticos e informacion del personal CAS del INPE.

Registrar y mantener actualizado los Médulo de Gestion de Recursos Humanos y Mddulo Administrativo del Ministerio de Economia y Finanzas MEF.

Registrar y mantener actualizado el Mddulo

.

Elaborar memorandums y/o informes técnicos preliminares, asi como otros documentos administrativos para atencion de servidores asf como entes reguladores
internos como externos. L

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la'Unida‘d de Recursos Humanos y/o Jefe de Equipo de Remuneraciones y Desplazamientos.

>

Coordinaciones Inter
Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Congabilidad, Oficina de Planificacién y Presupuesto, Equipos de Recursos Humanos de las Oficinas Regionales, Oficina
General de Administracién.

Coordinaciones Externas:

C.)"éSe requiere
Colegiatura?

[~ =~

éRequiere habilitacion
profesional?

-~

Administracién, Contabilidad, Economia,
Ingenieria y/o Computacion e Informatica.

Secundaria

Técnica Basica (162
aRos)

- Técnica Superior (36 4
afos)

Universitario




CONQCIMIENTOS |

A.) Conocimientos Técmcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion swustentadora) -
Conocimientos del Médulo de Gestién de Recursos Humanos, Aplicativo Informdtico del MEF, SISPER, SIAF, AIRHSP y en procesos de declaracion Telematica y

contratos de personal.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas. i

Curso en Recursos ﬁumanos

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

| Nivel de dominio » ) V“ . Nivel de dominio

OFIMATId No aplica Basico Intermedio Avanzado e IDIOMAS . 5 No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de tfzxtos {Word; X Inglés X
Open Office Write, etc.) ’
Hojas de célculo (Excel; X Otros (Especifica})
OpenCalc, etc.) . "
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
(Power Point; Prezi, etc.) _ ;
Otros (Especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA (sustentor con documentos}

Experiencia general .

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
|03 afios. 1

Experiencia especifica

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

Practicante i Auxiliar o N o Supervisor o z Gerente o
. | N Analista Especialista ) Jefe de Area o Dpto .
profesional Asistente Coordinador . Director

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

|02 afos. ! "

C.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

SI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector l:l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el
! sector publico:
* En caso que si se requ/era experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
IOG meses 5 |

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

| - |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabjo en Equipo, Razonamiento Légico, Control Emocional y Empatia.

DETALLES .
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Direccién: Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima
Inicio: a la firma del contrato

Término: 31 de Agosto 2021.
Sueldo: S/ 5500

Incluye los montos y afliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL






