sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Unidad de Recursos Humanos

Denominacién: No tiene
Nombre del puesto: Técnico Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Equipo de Remuneraciones y Desplazamiento
Dependencia Jerdrquica funcional: Area de Legajos y Escalafén
Puestos que supervisa: No tiene

MISION DEL PUESTO P(OCEJO CAS N=0O2I1-2017-INPE UL 0O/

Verificar, Organizar, Digitar y Digitalizar la documentacién de acuerdo a los procedimientos de legajos y escalafén para mantener actualizada la
data del sistema de legajos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionar la documentacion (solicitudes de servidores) para la actualizacién de legajos.

2 |Digitar la informacion de los servidores en el sistema de legajos.

3 |Digitalizar (escanear) la informacion de los servidores en el sistema de legajos.
4 |Mantener actualizada la data del sistema de legajos.

5 [Formular informes sobre fallas del sistema de legajos.

6 |Coordinary entregar la documentacidn al encargado de clasificar y anexar al legajo personal de cada servidor.

7 |Realizar otras funciones gue le asigne el Encargado del Area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinar con el Encargado del Area

Coordinaciones Externas

Ninguna

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Coleeiatura?

Incompleta  Completo DEEYESQGO(Q] D 50 D No
DSecundan‘a D Dﬂachiﬂer Computacién
éRequiere habilitacién
Técnica Basica ;. 1 Y profesional?
Dtlézmos} E Dmulmf Licenciatura
Técnica Superior M = 3
(3 & 4 afios) aestria 5i No
DUnive!marm D ng(esndo D'ﬁmmo
Dbnctorado
D.Ewemdn D Titwlado

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

OO




A} Conocimientos Técnicos principales requeridas.para &l puesto {No requieren documentocion sustentarig):

Conocimiento.de propramas.informaticos a nivel usuario

B] Programas de-especializacion reguerides y sustentados con documentos.

indique los-cursos y/a progranias de especial

Cursos refacignados al tonecimiento de cienclas.de la.comunicacidn

C.} Conocimientos de Ofimatica e idiomas,

Experiencia general

- indique-la cantidad total de afios de-experiencia laboral: ya sea en si sector priblico o privada.

Nd menorde-cinco {05} ghos:

Expetiencia-gspecifica
A} Margie el nivel minimo de pueste gue s& Féquigre comd experiendis; ya sea.en el sectar pahiico o privago:
Practicante, ’ Autiliar o Analista f Supervlsor / lefe de Area o .
L . . . . Gerenie g Director
prafesianal | Asistente Especlalista Cootdinadar Doto

B.] indigue ef fempid de experiencia requerida para el puestd; ya sea en el sector plblice o privado:

|2:4705

C.) En base ala experiencia requerida para el puesto {parte B), margue i es.o nd.riecesario contar con experiencia en-et Sector Plblico:
Dsﬂ B} putesta require contar con‘gsperfEhéia en ef sector potitio. EINO._ e puesta nd reéquiere tontar can.experiencit £n of seotor pdblic,
;

" En rasd gué sise reqiierd axpériencit 6n efsedtor public, indigue ef tiempo de exgeriencia en ef puesto vio fundiones equi €

* Mentione otras aspectos compl S ios sobre el requisitd de experiencid; en tasa.existierd tlgo odicional para el puesto,

If‘!daptabnidad para trabajar en-equipo y bajo presién 1

Adaptabilidad, Analisis, Atencién, organizacitn, redaecion, sintesls, comunicacidn, cooperacion,

Dinamisma, con iniciativa, empatia, orden y.con capacidad para trabajar bajo presién;

Capacidad para trabajar en equipo-coh dindmismo 'y de formia codrdinada,




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Sede Central: Jr. Carabaya 456 Lima

DURACION DEL CONTRATQ

INICIO

: a la firma del contrato,
TERMING : 31 de diciembre 2018.{Rendvable}

REMUNERACION MENSUAL

trabajador

-5/2.500.00

asi como toda deduccion aplicable al

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.

ETAPAS DEL PROCESO CRONQOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion de la.Convocatoria
Publicacion del Procese: enal 05/12/2018 Unidad de
2" [servicio Nacional de Empleo 18/12/2018 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
' Publicaciéh de la Convacatorio. 0512/2018 Unidad de
3 renwww.inpe.gab.pe 1811212018 Recursos Humanos
Presentacion dela Hoja.de vida
dogpm.entada en al sgte direccion : Jr. 191122018 |
4 Carabay 456 Lima ' Mesa-de Partes del
SELECCION
Comité de
5 |Evaluacion de la Hoja.de vida 2011212048 Seleccion
Publicacion de-Resultado de (a Unidad de
6  |hojade Vidaen - www.inpe.gob.ge 20/12/2018 Recursos Humanos'
Entrevista.;
en la al siguiente direccién ; Comité de
7 | Carabaya 456 Lima 2112i2018 Seleccion
Publicacion de Resuftado’ final Unidad de
8 - www.inpe.gob.pe 21/12/2018 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
g |Suscripcion de Contrato 2611212018 Recursos Humanos
Unidad de
10 |Inicic de labores 27/12{2018 Recursos Humanos'

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




