sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA GENERAL
Denominacién: No aplica
Nombre del puesto: ABOGADO
Dependencia Jerdrquica Lineal: RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerédrquica funcional: SECRETARIA TECNICA LEY SERVICIO CIVIL

Puestos que supervisa: No aplica
MISION DEL PUESTO PROCESD EAS N DTS5 - 1 NPE [/ UE - OO4
Apoyar con el cumplimiento de las funciones de la Secretaria Tecnica, para expeditar con resultados los expedientes administrativos
remitidos por RRHH.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Prestar asistencia técnico legal a la Secretaria Tecnica de la Ley Servicio Civil.

2 |Realizar la evaluacion, procesamiento y seguimiento de los expedientes que le sean asignados por RRHH.

Elaborar informes y proyectos de resolucion que inicien y resuelvan los procesos administrativos disciplinarios seguidos
con la Ley Servir.

Apoyar en la ejecucion de otras tareas asignadas por la Oficina de RRHH y la Gerencia General, de acuerdo a su
experiencia y profesion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas |
Consejo Nacional Penitenciario y Gerencia General

Coordinaciones Externas

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, y demas entidades publicas.
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A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de la normativa legal sobre Derecho Penal y Procesal Penal, Derecho Procesal General, Derechos Humanos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cadao curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




.Dip!omado Derechtj-Admini's’trativo-y Gestion Publica, Procedimiento administrativo y Procedimiento Administrative Sancionador,
Conirataciones del Estado- '

(o} ' Conocimlentos de Cfimatica e Idiomas.,
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Experiencia general -

Indigue la cantidad total de afios da experlencla laboral; ya sea en el sector pa.’uhli"co o privado.
MAS BE 10 AﬁC_}S ENSECTOR PUBLICO Y PRIVADO

Experiencia especifica:

A.} Marque el nivel mfnimo de puestg que se requiere Como experiencia; yasea en el secta_r.pt'jblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Supervisor / Jefe de-Area ¢ Gerente'o
profesionsl Asistente Especialista Caardinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea-en el sector pablico o privado:

2 afios.

€.] En base-a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque sl es o no necesaria contar con-experienciaen el Sectar Piiblico;
E's.{. el puesto requiere contad con experiencia en el sector piiblico- DNG,-‘ ef puesta no requiere contar con experiencio en el sector piblica.

*£n caso.que si'se requiera experiencio en el sector piblice, intlique el tempo de expiriencia en el pitesto y/6 funciones equivalentes.

2 afios

* Mencione otros aspectos complementarios sobre. el requisito de éxperiencia; en casa existiera algs bdicional pora éf guestd.
Conacer la normatividad v realidad penitenciaria.

Solvencia moral, Dinarmismo-y productividad, Confidencialidad v Alto sentido de _responsabilidad.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CAS N° 075 - ABOGADO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Sede Central: Jr. Carabaya 456 - Lima

SURAGION DEL CONTRATO INICIO E a la -f_lrh?a‘ del contrato
TERMINQ - 31 de-diciembre 2018
REMUNERACION MENSUAL o skomoy-
Asi como toda deduccion aplicable al trabajader
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion de la Convocatoria
) Publicacion del Proceso en el 19/11/2018 Unidad de
servicio Nacicnal de Empleo 30/11/2018 Recurses: Humanos
CONVOCATORIA
5 Publicacion de la Convocatoria 1911172018 Unidad de
en www.inpe.qob.pe 30/11/2018 Recurses Humanos
Presentacion de hoja de vida,
4 documentada en 1 sgte direccion : 03/12/2018, Mesa de partes del INPE
Jr. Carabaya 456 Lima
SELECCION
5 Evaluacion dehoja-de vida 04/12{2018 Comité de seleccidn’
6 Publicacion de Restltado de la Unidad de
hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe 05{12/2018 Recursos. Humanos:
Entrevista .
7 lenla lasiguiente direccion: 06/12/2018 Comité de seleccion
Jr. Carabaya 456- Lima
8 _Pgbliéa?i'én' de Res_ultacl'o final 07H2101E .. Unida’c} dg |
TWWW.inpe.gob.pe. Récursgs Humanos
SUSCRIPCION Y'REGISTRO DE CONTRATO
o . . Unidad de
9 |Suscripcion de Coritrato 10/12/2018 L
Recursos-Humanos
10 |lnicio de labores 111212018  Unidad e
Recursos Humanos

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




