Organo o unidad orgdnica: OFICINA REGIONAL LIMA - INPE

Denominacion dél puesto: NO TIENE

Nombre del puésto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerirquica lineal: UNIDAD  DE ADMINISTRACION

Dependencia fuacianal: EQUIPC DELOGISTICA

Puestos a su cargo: NINGUNOD

Regional de Lima.

Apoyo en Gestion de los procedimientas administrativos dél Equipo de Logistica a fin.de cumplir con las metas programades de la Oficina

-4 |Elabaracion de documentacion prepraratoria para los contrataciones menaoresa 8 UIT's

sus Fequerimientos, cuando lo ameriten,

5 Coordinar con las Areas Usuartas, apoyanido en el aspecto técnico en le concerniente a la determinacién de las caracteristicas téchicas de

L

Seguimiento y ejécucion-de contrataciones menores a 8.UIT's.an Bienes y Servicios

I

Apoyo en.el ‘Seguimiento y control de los pracesos de seleccidn.

[

Apoyo eiia elabioracion de espedientes de contratacién y actos preparatorios,

o

Apoyo ei {a Elaboration de Expedientes para aplicacién dé sanciones a sef remitidos al Tribunal de Contrataciones del Estado

d

Archivo ¥ Control en la custodia de Jos Expadientes de Contiatacion.derivados. de ios Procedimientos de Seleccion

e

Otras funciones que sé le asignen,

C.) iSerequiere
Colegiatura?

Contar con titulo-tecnico

Titof Licenciatura

mBnk

-¢Requiere habilitacién
prafesional?

- Térmica Superipy
{36 d anas)
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A.}) Conocimientos Técnicos principales:requeridos para'el puesto:{No regivieren __documéntbc';'dn:-;sﬁs’_’temaaorfﬂ

Elaboracion de términos de referencia y/o.especificaciones técnicas, Sistemas administrativos y L;_ogistTcos en el sectorpablico y:pirivads.

B.) Eiisos y Programas de:especializacitn fequeridas y sustentados. cor dotémentos.
Nata: Cada curso debeh tener no menas te 12-horas de cagacitocién y Jos programas de especializacion no menos de 90 horas.

Curso: .Planeamiento_ Estr_ateg_ico-.y Ley de Contrataciones def Estado

€.) Conaciniizntos de Ofimidtica e 1diomas,

vel.ge Comnio; ANivel dedominio,
: IVIATICA “Moaplica’ | Basico | Intermedio. | Avanzada Bisico | “intermedio | Avanzado
Frocesador de texios X x
(Ward; Open Office
Hojas de cdlcula {Excal;
OpenCalc, etc) X e
Programa de
presentationes (Power X o
{Oiros) Observaciones.-

Experiencia-general

IndigueJa cantidad total de afios de experiencia laboral: ya seaen ef sec’tor'pdb[ico o privado.

04 ANQS DE EXPERIENCIA LABORAL COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Experiencia especifica

A, Indique gl tiempo deexperientia requerida para el puesto.en la funtidn.o la riateria:

04-AROS DE EXPERIENCIALABORAL COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

B. En basea.l expariencia requerida para-el puesta {parte Al; sefiale el tlernpo requerido en el sector pdblico:

MINIMO 01 ARD EN EL AREA DE LOGISTICA SECTOR PUBLICG O PRIVADQ.

C. Marque &l nivel minima de puesto.que se requiere como experiencia; - ya sea.en ¢l sector pablice o-ptivado:

FAusiliar o ) . . Supervisarf
Analista Es) alist :
mﬁsistema D e D prenlin chcrdin.adcr

¥ Mencione otros pspectos compferentados sobre el requisito-de esperiencia; én caso existiera algo odicionil pard st puesto.

Fracticante
profesional.

lefe de'Area o
Dpto.

Gerenlg o
Director

CONDICIQNES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVIGIC

_ISEDE OFICINA REGIONAL LIMA AV: ABANCAY S/NCDRA. 5 LIMA

TNICIO: JUNIO 2018

PURACION DEL CONTRATO TERMING: DICIEMBRE 20158

IS/ 3,000.00 {Tres mil y 007100 salas)
Iricluyen montos y sfiliationes de ey, asi
trabajador

REMUNERACION MENSUAL

como toda deduccidnapiicable s




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Oficina Regional Liria - Adminisiracion

DURACION DEL CONTRATO

INICIO % ala firma del.contrato

TERMINO : 31/12/2018

3.000.00

Incluye los montos y afliaciones de ley,

REMUNERACION MENSUAL g _ L
: ' : asi como toda deduccion aplicable af
trabajador '
CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA REEPONSABLE
1 bacicn dela Con toria
Aprobacion de la Convocatoria 2710912018
5 Publicacion de! Pioceso en el 05/10/2018 Unidad de
servicic Nacional de Empleo 19/40/2018 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatorio 05/10/2018 Unidad de
én www.inpe.gob.pe 19/10/2018 Recursos Hiumanos
Presentacion de {a Hoja de vida
4 documentada en al sgie direccion : 22/10/2018 Mesa de Partes del
~ |Edificio Anselmo Barreto 4° Piso - Av.Abancay sin . . :
- : : 10/2018 INPE
cuadra,5 Lima enhorario de 9:00 a16:00 horas ZNo NE
SELECCION
Unidad de
Evaluacion de a Hoja de vida 2411012018 Recursos Humanos
8 Publicationde Resultade de ia Unidad de
hoja.de Vida en ; www.inpe.gob.pe 25110/2018 Recursos Humanos
Entrevista ;.
| siguiente direccién ; _ ‘Unidad de-
7 |ol alsiguente dieccen: 2611012018 °
Edificio Anselmo Barreto 4° Pisc - Av. Abancay s/n
cuadra,5 Lima en horario de 8:00 am Recursos Humanos
8 Publicacion de Resultado final Unidad de
) T www.inpe.gob.pe. 29102018 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
. Unidad de
' ipcion de Contrat _ o '
. Suscripclon de Conlrato 30/10/2018 Recursos Humanos
. L . Unidad de
10. [Registro del Contrato 011122018 Recursos Humanos:
NOTA:

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




ANEXO N9 |

“Afio del Dialogo v ia Reconciiiacion Nacional®

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

.....................................................

S.J.

YO, .. rerviesisainisseeninssessseiveressssiasissasnsisoesmsssansromsrseneensseeiCOM DNE NEoirecranesssse s ,con
dlreccaon domlcmarla =] ST Ao nn et eas e T roy por renTe AR A4 bR et Erk 2 as amad s gha smetatannmans arereerrrrende et
solicito mi participacién comgo postulante en el proceso de selecc;on para la ContrataCton
Administrativa de Servicios de: . v ., regulado por el

Decreto Legislativo N° 1057 y'su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 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. ‘Declaracidén Jurada del Postulante (Anexo |1}

3. Declaracién Jurada (Anexo It —IV) _

4. Copia Simple de mi documento nacional de identidad.

Atentamente,

Lima,...a.....'.d_e- ........ Frareesr S - .“'..'.......'..;....d.e 20-....

OTROS DATOS IMPORTANTES:

Teléfono {Casa). i . (Celular) .

1 1T AU



