E =1 = Y e FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOQS
Denominacién:
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO Pfﬁ((’so CAS 063 - Q(r{?wjju'})tf [Uf [Co 1.

Contar con un Técnico Admnistrativo calificado que contribuya con la Unidad de Recursos Humanos, organizando y manteniendo actualizado el
acervo documentario, con la finalidad de optimizar y modernizar los archivos en beneficio y mejora de la gestion.

" FUNCIONES DEL PUESTO

Inventario y ardenamiento de los documentos (Memorandos, Oficios, Informes, etc) pertenecientes a la Unidad de Recursos Humanos.

O e

RSe¥ar en la Oficina en la redaccién de memorandos, cartas, oficios, informes y otros documentos que le sean encargados.

Apoyar en la recepcion y registro de documentos a través del SIP-GA.

Apoyo en la proyeccién y derivacién de documentos de la Unidad de Recursos Humanos a las distintas oficinas.

Apoyar en el seguimiento de las respuestas a documentos de interes de la oficina.

Ejecutar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia, que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

lefe de la Unidad de Recursos Humanos, Oficinas de la Sede Central

Coordinaciones Externas

Essalud, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Justicia, Servir, Universidades etc.

FORMACION ACADEMICA

C.) {Se requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresadolaJ I | si | X |Nu

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

secundaria D l:l Iaachiuer Comunicaciones o administracion
Técnica Basica iouloF Ugerairiura ¢Requiere habi!i;acic'ln
(162 afios) i g S profesional?
Técnica Superior (3 )
X 'ecnlc uperior { Maestria Si X No
6 4 afios)
DUniversi!arla D D :IEgmsado D Titulada

D Doctorado
D Egresado D Titulado




A.} Conocimientos Técnicos principales réqueridos para el puesta (Mo régisieren documentocion sustentaria) :

Conecimierito en sistemas administrativos del sector Pdblico,

Conacimientos de Oficce nivel usuario

B.] Programasde especializacidn requeridos y sustentades con documantos.

Nata ; Cado curse de especializocion deben tener no menos-de 24 hioras-de capacitaciin v los @iplorandos.ne menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

c) Conacimientos de Ofimatica e ldiomas.

“Nivel de dominio: 15 _
Bésico ‘Intermedia] Avanzado Noaplica | Bdsiéa | interricdio] -Avanzado:
X ] inglas X )
X s
X

/ .quue la cantidad ‘total de afios de experiencia laboral; ya sea-en el sector piblico o privado:
[02 ARDS

Experiencia especifica

A} Marque el nivel minimc de suesto que se requiere.come gxkperiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante . Auziliar, Asistentz o Analistd /. Supervisor / Iéte de Area o Gerente o
profesional " [Técniro Especiafista Coordinador Dpto Director

8.} indigue el tieinpo de experiencia réguerida para el puesto; ya sea en.el sector-pablico o privado:
[p1.AaNC

C.) En base 3 loexperiencia requérida para el pugsto {parte B), marque sies o-no necesario contar con experiancia gn al Sector Plibiico:
{I!S."," ef puesid requiere contar ton'experiencia en el sectar piblico :] NO, ef puesto no requiere contor con exgerigacia ent el sector pabfico.

* En rasoque Sf se requiera experiencia en el sector piblico, indigue eltiempoa de experiencin en el puesto y/o funciones equivalentes.
IDB MESES CURMPLIENDO CON LAS FUNCIONES DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO. |

- * Menciona atros.ospectos complementarios sobre el requisito de expariencio;.en casg existiera oige adicional para ef puésto.

HABILIDADES 0 €C :
1_Aten__c_i_én. Razonamienta légico, Autacontrol, Cooperacion, Empatia, Inicia




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Sede Central; Jr. Carabaya 456 Lima

INICKD.  :aiafirma del contrato
DURACION DEL CONTRATQ TERMINO : 31 de diciembre 2018
5/3.000.00

RENMUNERACION MENSUAL.

asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESOQ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion’de la Convocatoria
Publicacion del Proceso en el 15{10/2018 Unidad de
2. |servicioc Nacional de Empleo 26/10/2018 Recursos Humanos.
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatorio 15/10/2018 Unidad de
3 |enwww.inpe.gob.pe 26/10/2018 Recurscs Humanes
Presentacion de la Hoja de vida
documentada en al sgte direceion . 26/10/2018 Mesa de Partes del
4 | Jr. carabaya456 Lima INPE
de 08.30 am a4. pm.
SELECCION
Unidad de_
5 Evaluacion dé la Hoja de vida. 28/10/2018 Recursos Humanos
Publicacion de Resultado de la Unidad de
6 hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe: 30/10/2018 Recursos Humanos
Entrevista :
enla al siguiente direccion ; Unidad de
7 Jr. carabaya 456 Lima 31/10/2018 Recirsos Humanos
Publicacion de Resultado final Unidad de
8 - www.inpe.gob:pe 0511112018, Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de.
g [Suscripcion de:Confrato 06/01/2018 Recursos Humanos
Unidad-de:
10 {Inicio.de labores 06/11/2018 Recursos Humanos

* LOS DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO ESPECIFICAR
EL NUMERGO DEL PROCESQO Y EL CARGO AL QUE ESTAN POSTULANDO:




