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Organo o unidad organica:. suddireccién-de Tratamients - ORL.
Denominacién del puesto: rio tiene
Nombre del puesto: Asistente Administrativo para Atencidn al Pablico’
Dependencia jerdrquica lineal: Sub Direccion de Tratamiento - ORL.
Depen_denéia funcional: ‘Areade Coordinacion de Trabajo y Comércializatién - Oficina Regional Lima
Puestos a su cargo: Ninguno

Confar can un Asistents Ad'ministra_tivo para atencion’ 3 plblico en el Bazar del Area de Trabaja y Comercializacion, a fin de exponer y-vender los trabdjos
realizados per losinternas en los talleres preductivos de los Estdblecimientos Penitenciarios de la Oficina Regional Uima.

FONCONFs R

Registrar diariamente en formato Excel, los productos gtie ingrésan al Bazar de los difrerentes Establecimientos Penitenciarios.

"y

Registear. las-ventas realizadas en forma diaria, eliborando ef inventario v kardex correspandiente.
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Dar cuenta diaria del dinero ingresade, producta de las ventas,

4|Reatizar el argueo sl final def dia y:depositarlir al Banco dé la Nacidn por producte de.groyectos.

Coordinaf con los-encargados de comarcializacién de ¢ada E.P. Jafecha de pago /o devolucidn de pro_ductos;z.elabcrandb las respectivas actas de entregay
planillas de recepcion del dinero.a los internos.

‘BiElaborar informes técnicos de los pedidgs que realiza al publico.

7| Tener buen 1rato a fos cilentes y biras-actividades gue designe el Cordinador de Trabaje y Comercializacidn:
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Cogrdinaciones.Int

Coordinacion con el Area de Trabajo y Comiercializacion.
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A.} Conocimiantos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren-documentacion sustertadora).:

lEdno_cir’r_:ientp de programas informaticos basicos.

B.) Cursos y Programas de. espacializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nofa. Cado curse deber téner no menos de 12 horas de capocitacian y fos programas de especiafizacidn no menas de-90 horas.

iC’a’pacitéi:_ié_n'_e_r} computadion e informatica, J

£.] Conogimientos de Cfimitica e Idiomas.

JFI j ; Hoaplicd | Bdsién!  Intermedia: Avanzado’ : o aplica |
Word X lngies X
Excel B3

Power Point X

Experiencia general
Indfgue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ys sea.en el sector plbiice 0 privadg.

IOZ Anos.de Experiencia Laboral pn Generai,

Expefiericia especifica

A. Indigus-ol tiempo de experiencia requerida para &l puesta en lafuncién o la materia:

iDOS'{ZZ) afogde oxperiencia laboral, ya séa enel sector publite y/o privado. |

B, Enbasea 13 experiencia requerida para el puesta (parte A), sedale el tiempe requerido en el sector pibiica:

1_Un.{1} afig de experiencgia 're‘al'[z'_ando actividades tle apoyo en servicios iguales o similares en la funclén o fa materia en el séctor prblico l

€. fdarque el nivel minimo de puesto que s& requiere como expariencia; ya sea en_eI.sectoripd'hE_i_co_o _pri\.r__ad'q:

Practicante | Auixiliar-o L I Supervisor/ jefé de.Area o ) -
o ) Analista Especialista o Gerente o Direftor
arofesional Asistente Coordinador Dpte. -

= pencione-olros ospectos complementorios- sobre-ef requisito tle expetiencio; én coso exisiiera olgo gdicionaf pora-el puesto.

IExperienciﬁ en Area de ventas y.atencion al pobiica. }
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TRABAJO EN EQUIPO, ORGANIZACION DE INFORMACION
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Y PLANIFICACION.

1 CONDICIONES ESENCIALES DEL'CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

INICIO: A EA FIRMA DEL CONTRATO

TERMINO: Rigiernbre 2018,

S/. 2,500.00{DCS Mil Quinientds y'00/100 Sales)
REMUNERACON MENSUAL Incluyen montos'y afilfaciones de ley, asicomo fada‘deduccion
aplicable al trabajador,

DUBRACION DE CONTRATO

1*} Previa evaluacds de reridimiento cada trimestrre.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICICNES DETALLES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA ATENCION AL
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO PUBLICO

Oficina Regional Lima

[NICIO  :a lafirma del contrato
CURACION DEL CONTRATO o
TERMINO :31/12/2018

2.500.00
Incluye los-montos y afliacianes de ley,
asi como toda deduccicn aplicable al
trabajador

REMUNERACION MENSUAL

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PRCCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRANA AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convocatoria :
probacion de la‘Convocateria 271092018
5 Publicacion de! Proceso en el 02/10/2018 Unidad de.
' servicio Nacional de Empleo . 151012018 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de ia Convocatorio 02/10/2018 Unidad de
T |en www.inpe.gob.pe 15/10/2018 Recursos. Humanos
Presentacién de la Hoja de vida
A decumentada en al sgte direccion : 17102018 Mesa de Partes del
' Edificic Anselmo Barreto 4° Piso - Av. Abancay sin
N " i e 181102018 INPE
cuadra,5 Lima en horario-de 9:00 a 16:00 horas '
SELECCION
' - o Unidad de
s Evaluacion de fa Hoja e vida 19110/2018 Recursos Humanos
g Publicacior: de Resultado de la ‘Unidad de:
hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe 22/10/2018 Recursos Humanos
Entrevista : '
‘la al siguiente direccitn L Unidad de
Z eﬁ'a al siguiente direccién - - 2340/2018 ni
Edificio-Anselmo Barreto 4° Piso - Av. Abancay s/n
cuadra,5 Lima eq horaric de 8:00.am Recursos Humanos.
8 Publicacion de Resultado final Unidad de
S-www.inpe.gobi.pe 24/10/2018 Recursos Humaros.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
. Unidad-de-
a Suscripcion.de Contrato . o
' SAlpCion.¢ 25601072018 ‘Recursos Huranos
_ N Unidad de
10 |Registro del Contrato 25/10/2018 Recursos Humanos:

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



ANEXO N2

“Afio.del Dialogo y la Reconciliacidn Nacional”

SOLICITA: Inscripcidn como postulante para el Contrato
Administrativo-de Servicios de:

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

5.J.

YO, eeecivrerrrinni vrmaressresessrasismnsrmersensarnersas R S armvererrs reeON DN Nt i, 00N
direccion domiciliaria BN ..o reersss sessesssssness

solicito mi partu:lpamén como postulante en el proceso de selecuon para !a Contratacmn
ADMINISErativa 08 SETVICIOS HE1 wvrerreceeveererersersrsess s e sesseenmnssessees srssssssrsssrasssenssass , regulado por el

Decreto Lepislative N° 1057 y' su Reglamento aprobado por Decreto Supremo NT 075-2008-
PCM y su modificatoria.Decreto Supremo N° 065:2011-PCM , para lo cual adjunto lo siguiente:

1. Curriculum Vitae debidamente documentado {copias simples]
2. Declaracién Jurada del Postulante (Anexo Ii}

3. Declaracidn Jurada {Anexo [II—1V)

4. Copia Simple de mi documento nacional de identidad.

Atentamente,
(53T RN s - RN » -3 § SV
FIRMA
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