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Organo o unidad orgéhic‘a:
Denominacién del puesto:
Nombre-dél"puestp:.
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependericia funcional:

Puestos a sucargo:

QEICINA REGIONAL LIMA - INPE

‘NOTIENE

ASISTENTE DE CONTROL PATRIMONIAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION

EQUIPO DE LOGISTICA

NINGUNO

2

Apoyaren el registro, recepcidn, clasificacion, verificaticn, archivo y/o distribucién de bienes patrimaniales provenientes de adquisiciones
y/o.donaciones y/o hienes én afectacion.en usa asi come organizer los expedientes correspondientes de acuerdo z las.normas vigentes

I

Apovyar en gl procedimiento de baja de bienes patrimaniales-de fa Entidad..

£+

Apoyar ep la organizacién'y mantenimiento del cuadro-de asignacion de blenes patrimonizles de bienes del personzi de la ORL INPE

I

Mantener operativo.y actualizato el invehtario patrimonial dé 1a Entidad en el sistema de informacién.

un

Coordinar técnicamente-el inventariofisico anual de bieries muehles..

Otras que se E_e asigne de acuerdo a sus funciones por parte del Equipo de Logistica.
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B.) Grado{s)/situacidn acadérnica y-estudios fégueridos paia ef puesto

Egresadola)
achiller

Titedof Ucenciatura

C.) éSe requiere
‘Colegiatura?

CONTABILIDAD Y/Q ADMINISTRACION

Maestria

[:I.Egr'efqdo El Trlu!‘u:a'o

Doctérado

D Foremo D res
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- {Requiere: habilitacien
profesional?
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

En toma de inventarios de bienes en Almacén de Existencias

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

Curso de Costos y Presupuestos; curso de Gestion de Procesos del Sistema de Gestion de Calidad

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos i Inglés X
(Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel; -
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

|Acreditar experiencia laboral minimo cuatro (04) afios, en el sector publico o privado

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

04 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL COMO AUXILIAR Y/O ASISTENTE ADMINISTRATIVO

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

MINIMO 01 ANO EN EL AREA DE LOGISTICA Y/O ALMACEN EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

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

Practicante Auxiliar o 2
N ) Analista
profesional Asistente

Esoecialists Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
P Coordinador Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Orden, Planificacion y Trabajo en equipo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO SEDE OFICINA REGIONAL LIMA AV. ABANCAY S/N CDRA. 5 LIMA
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
i e TERMINO: DICIEMBRE 2018
S/.3,500.00 {Tres mil Quinientos y 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL Incluyen montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

trabajador
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

ASISTENTE DE CONTROL PATRIMONIAL

Oficina Regional Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIC  :alafirma del contrato
TERMINO :31/12/2018

REMUNERACION MENSUAL

3.500.00
incluye los montos y afliaciones de fey,
asi como toda deduccion aplicable al
trabajador '

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO ‘CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion dela C [ .
1 probacion de la Convocatoria 27109/2018
9 Publicacion del Proteso en el 02/10/2018 Unidad de’
servicio Nacional de: Empleo 15/10/2018 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatorio 021102018 Unidad de
en www.inpe.gob.pe 1511072018 Recursos Humanos.
Presentacion de la Hoja de vida
A documentada en al sgte direccion © 17M0/2018 Mesa de Partes. del
Edificio Anselmo Barreta 4° Piso - Av. Abancay sin AR - ;
_ ciladra,5.Lima en horario de 9:00 a 16;00 horas 18110/2018 INPE
SELECCION
. . . Unidad de
5 Evaluacion de la.Hoja de vida N N N
' ATl 18110/2018 Recursoes Humanos
5 Pub}icacjon_de' Résultadc dela Unidad de
hoja de Vida en ; wwwiinpe.gob.pe 22i10/2018 Regurses Humanos
Enirevista :
enla alsiguiente direccion ; i
7 _.a la. siguiente ._IreCCI_OI'_l_ ‘ o 231012018 Unidad de
Edificio Anselmo Barrefo 4° Piso - Av. Abancay s/ '
cuadra,5 Lima - en horario de 8:00 am Recursos. Humanos:
8 Publicacion de Restitado final Unidad de
: www.inpe.gob.pe 2411012018 ‘Recursos. Humanos:
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 Suscripcion de Contrato. _ . Unidad de
2511012018 Recursos Humanos
o Unidad de
10 {Registro'del Contrato :
gisiro g6t Lonlralo 25/10/2018 Recursos Humanos:

NOTA:

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




ANEXO N2

“Afio det Didlogo y la Reconciliacion Nacional

SOLICITA: Inscripcion como postulante para el ‘Contrato
Adniinistrativo de Servicios de:

SENOR JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA ORL - {NPE
SJ.

YO, vererceremsrarnsssesssssssonssssssssessnsssesesossesesssssassmssmssssessesmamensennenCON DNE N2, BRN o: 1
dlreccmn domn:lharla en:, " - .

solicito mi partlmpacmn como postulante en el proceso de seleccmn para la Contratamon
Adrninistrativa de Servicios de! ... vcicnen, eeens , regulado por el
Decreto Legislative N° 1057 y su. Reg[amento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCMy su modificatoria Decreto Supremo N° 065-2011-PCM , para lo cual adjunto o siguiente:

1. Curriculum Vitae debidameénte documentado {copias simples)
2. Declaracian Jurada del Postulante {Anexo 11}

3. Declaracién Jurada {Anexo |l - IV)

4. Copia Simple de mi documento nacional de identidad.

Atentamente,
Lima,.. o e 200
FIRMA

'OTROS DATOS IMPORTANTES:

Teléfono {casa)......ccoeeee (CRIUIAM) coevtrarrirenen.
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