Organo o unidad organica: Sub Direccidh de Tratamiento - Oficina Regional Lira

Denominacion del puesto: no tiene
Nombre del puesto; Analista Profesional e Gestidn Administrativa

Dependencia jerarquica lineal: Sub Direccion de Tratamiento
Dependencia funcional: Area de Coordinacién de Trabajo y Cormercializacign - Oficina Regionat Lima
Puestos.a su cargo; Ninguno

‘lequipas y.otros.

Contar un Analista Profesional en Gestion Administrativa, para 12 elaboracién.de perfiles de términos de referencia y caracteristicas técnicas de
bignes y serviclos requeridos por la Coordinacion de Trabajo v, Comercializacidn, ‘én las necesidades de ios talleres -productivos dé los
£stablecimiantos Panitenciarios de la Oficina Regional Lima.

FUN

Apoyo-en el seguimiento.y contral de requerimientas de bienes y/o servicios de los mantenimienta, acondicionamientos, infraestriictura, bienes,

Apayo en |z Alimentation de la.base de'datos sobre los requerimientos.

Elaboracién . de documentos, oficios, informas, terminos de réferencta corfespondiente a los procedimientos de-centratacion solicitados:

Elaboracién de perfiles de terminos de referencia y caractéristicas técnicas de bienesy servicios.

Elaborar propuesta de informes técnicos, reportes, cuadros estadisticos; oficios y otros docutneriLos requeridos..

Apoyarenla c_oordin_ac'ién fécnica.con ias-é{_re_as-de:trabajo;-_para ia aplicacion de herramientas y"me'todofcgi'as de-seguimiento ¥ gvaluatién,

Apoyo ervotras actividades encargadas por elJefe-del drea.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
[Conac":micnto en Contraticiones del Estado, Sistera integrado de-Gestion Administrativa {SIGA) y otros relaciohados al puesto. ]

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con-documentos
Noto: Cada curso deben tener no-menos.de 12 heras de copacitacion y los progromas de especializacion nd menos de 30 horas,
{Cursos-de‘ especializacion en Contrataciones del Estado, Logistica:o afines,

€.) Conocimientos de Ofim3atica e idiomas.

. OFIMATICA Noaplica | Bsico | Intérmedio jAvanzado Noaghica | Basito | Intérmedio | Avahzade
Word ' X X
Excel X
Power Point xt | | .

Experiencia general

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[_04 Afigs.de Experiencia Laboral en General.

Experiencia especifica

A, Indigue el iempo-de experiencia requerida para gl puesto en'la funcion o la materia:

Cuatro (4) afos de-experiencia laboral, va sea-en eI_;s_ec"tor publico y/e privado.

B.- En hase ala‘experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publicg:

Tres (3yafio de experiencia realizando actividades de-apoyo-en $ervici05'igua1es o similares en fa funcién-o la materia en el sector piblico,

C. Marque &l niue].mfnimo de puesta que se requiere.como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicanie Dﬁ_ux‘f!iard Bﬁnalista !____IEs edialista Si_jpervisor,f" lofede Areao | : |Ge!’.Ei_’_f_E-o
orofasional Asistente. P Coordinador | Dpto; Director-

“Mencione 6lros ospectos. complementarind sbhire ef requisito-de experiencia; eh coso existiera algo adiciond! para el puesto.

|Experie_ncia-¢n eiabpragién de perfiles de:términos de referencia y caracteristicas técnicas de bienes y servicios. J
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TRI\BNO EN EQUIPD ORGANIZACION DE iNFORMACIDN Y PLANIFICACION

1 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ]

CONDICIONES ' DETALLES
o - . INICIG: A LA FIRMA DEL CONTRATC
DURACION DE CONTRATO TERMING: Diciembre 2018,
$/.4,000:00 {Cuatro-Mil y D0/100 Soles)
REMUNERACON MENSUAL {ncluyen montos yafillaciones de ey, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

{*} Previa;eva luacén de rendimiento cada 'tr'ime_-s't'rre.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

_ ANALISTA PROFESIONAL EN GESTIQN ADMINISTRATIVA
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Oficina Regicnal Lima

INICIO  :a la firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO S
TERMING : 31/12/2018

4.000.00
Incluye los montos y afliaciones de ley,
asicomo toda deduccion aplicable al
trabajador

REMUNERACION MENSUAL

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Aprabacion de la Convocatoria |
P 2710912018 |
2 Publicacion del Proceso en el 02/10/2018 ' Unidad de
servicio Nacional de Empleo 15H0/2018 Recursos Humanos
|CONVOCATORIA
3 Publicacidn de fa Convocétorio 02H /2018 ' Uhidad de
en www.inpe.qob.pe 1511012018 Recursos Humanas
Preséntacion de la Hoja de vida
4 decumentada en al sgte direccion : 1?.!1_0!201_.8 Mesa de Partes det
Edificio Anselmo Barretp 4° Piso - Av. Abancay s/n .
cuadra,5Lima en horario de 9:00 a 16:00 horas 18/10/2018 INPE
SELECCION
5 Evaluacion de la Hoja de‘vida » U"'da‘_’ de .
' 19/10/2018 Recursos Humanos
. Publicacion de Resultad - .
5 u IcaC!l?;l de Resu tgro_ dela 9314012018 Unidad de
hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
Entrevista:
en la al siguiente.- direccién » Unidad d
7 |72 @ sigHene ceesn 25/1012018 R
Edificio Anseimo Barreto 4° Piso - Av. Abancay sin Recursos Humarios
cuadra, 5 Lima -en horario de 8:00 am eout "
o Pubiicacion de Resultado final ' Unidad de
- 'www.inpe.gob_pe 261102018 Récursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 Suscripcion de Contrato o _ . Unidzd de )
' 29/10/2018. Recursos Humanos
10 |Registro de! Confrato - - _Unldad de
291102018 Recursos Humanos

NOTA:
LOS ESPEDIENTES SE PRESENTARAN EN SOBRE MANILA DEBIDAMENTE FOLIADOS CON EL ANEXO 01



ANEXO N2 |

“Afio del Dialogo:y la Reconciliacion Nacional”

SOLICITA: Inscripcién como postulante para el Contrato
Administrativo de Servicios de:

SENOR JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA ORL - INPE

S.1.

Yo',... ceanin reieenas eerneeemsisrvensssnneernne s GO DINT N senans ,con.
dlrecuon domncnltana BN rtn i s ektse et dee st eebr s b SBAs RS et e PR i A SRR b b e s b
solicito 'mi participacidn como postulante en el proceso de seleccu)n para la Contratacién
AMINIStrativa 4@ SENVICIOS 081 ...oi.ciimroescimmerrcaunnmssssesosseaasssns sesssssnssessersssasason sesssasans , regulado por el

Decreto Legislative N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N* 075-2008-
PCM y su modificatoria Decreto Supremo N° 065-2011-PCM , para locual adjunto lo siguiente:

1. Curriculum Vitae debidamente documentado {copias simples)
2. Declaracion Jurada del Postulante (Anexo. 11}

3. Declaracion Jurada {Anexe Il — IV}

4. Copia Simple-de mi documento nacional de identidad.

Atentamente,

Lima, ... s [ URUTURIN » -3 § SO

FIRMA

OTROS DATOS IMPORTANTES:

Teléfono {Cas5a). v {Celular)...........
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