(Hoja de Trabajc N° 04)

Unidad Organica:  UNIDAD DE RECURS0OS HUMANGS

Denominacion:
Nombre del puesto: ANALISTA EN REMUNERACIONES
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS
Dependencia Jerdrquica funcional: EQUIPC DE REMUNERACIONES'Y DESPLAZAMIENTOS

Puestos que supervisa: NO APLICA

Brindar apoyo. especializado a |2 Unidad de recursos Humanos “a fin de ejacutar y procesar _I'a"in'fo_rmacién derivada de las dependencias
del INPE, para el proceso de planilla, dotacion de personal u otros del sistema de recursos humanos.

Procesamiento y manejo del sistema de personal SISPER en |z elaboracion de'la-planilla de pagos CAS SEGURIDAD,

Elaboracién, control y registre de los Contratos, adendas, evaluaciones y renovaciones CAS SEGURIDAD del INPE.

Recopilar y.procesar informacion dé fa fermulacion de la p_iani'lla de pagos mensuales del personal CAS SEGURIDAD del INPE.

Mantener actualizada la data del sistema.de 'personal CAS SEGURIDAD en-_ei'SI_S_PER

Elahorar y 'c_o'hsoli&ar reportes estadisticos e informacion del personal CAS -SEG_UR_IDAD-'a_eI INPE.

Realizar el célculo para-el pago devacaciones truncas dei personal CAS SEGURIDAD del INPE.

Generar y-entregar boletas de pago, certificados de retenciones de cuarta categoria del personal CAS SEGURIDAD del INPE.

Registrar y mantener actuafizado el Modulo de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas MEF

Registrar y mantener actualizado el Moduie Administrativo def Ministerio‘de Economia y finanzas MEF

Precesary ejécutar'ios descuentos judicidles mensuales del persoral CAS SEGURIDAD del INPE.

Elaborar informes técnicos preliminares, asi ¢omo otros-documentos adrinistrativos.

Revisar y coordinar mensualmente |z dotacidny ejecucién def presupuests para el pago-de planillas'de todo el perscnal de! INPE y-
pensionistas, como insumo para la alaboracion de las planillas de remuneraciones.

Registrar ¥ mantener actualizado mensualfénte'el Module Virtual de Transparencia de las remunaracicnes-percibidas del personal por
Decreto Legisiativo

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recuisos Humanos; Jefe de Equipo de Remungraciones y Desplazamientos

Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Organizacidn .y Métodos, Equipos de RR.HH. De las Oficinas Regionales, Especialistas
de Persaonal, etc.

Ministerio de Economia y Finanzas




A.) Formacién Académica

fncamp.f;am Completa

B.) Gradafs)/situacion académica y estudios requeridos para e pligsto-

I:lfgm.".‘?'*’:- Elﬁ"‘.'wn

) Serequiete
Colegiatura?

Administracion, Contabilidad.

LRequisre _bSbiiit_a_cIt}p'

A} Conocimientos Técnicos principales regueridos para el puesto {No requieren doctimentdcion sustentaria} !

s

Sistemade Administracién Financiera - SIAF , Sistema de Personal - SISPER, Ap'iicativo Informaéfico para eI'R'egist_ro c_ent_ral'i'z_ado de Pfgn_iilas
y de Datos de los Recursos Humanos del Sector PGblico - AIRHSP:

B.] Programas de especializacién requeridos y sustentados con da:umeﬁ_tos.
Nota: Cada-curso de espetializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no'menes de 90-haras.

Indigjue los cursas.y/o-programas de especializacian regueridas::

Curso-de Especsa]zzacmn en Sistema Integrado de Admmlstracmn Financiera I:SIAF}

Diplomadp en Recursos Humanos

Diplomado en Legis

lacion Laboral

Curso Planilla Electronica, T-_Reg'is_ti'o_y Plame

C.) Conocimientos de.Ofimatica € idiomas,

No apiiéa | Basico

Intermedia

‘Maniado.

x.

X

Powerpoint,

o[ et Aversad

Inglés

‘Experfencia general

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea én el sector pliblico o privada.

& afios

Experiencia especifica

A.) Margue el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ye sea en-el sector publico o privado:

Prasticante
profesional

Auxiliar o
Asistente

[

Analista /
Especialista

[]

Supervisor /
Coardinador

8.} 'ndigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto: ya-sea en el sector publico o privado:

Jefe de Area o
Dyito

[

Gerente o
Director

05 afios en Gficinas di Recursos. Humanos o afines,




€.] En base a la expériencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o'no necesario contar con experiencia en e} Sector Publico:
Sf,_el_puesto requiere contar con expériencia en el settor pliblico I:INO, el puesto no requiere contar con éxperiencia en el sector piiblico.

¥ £ coso que sfse requiera experlencio en ef sector piiblico, indigue el tiempo de experiencio en el guesto v/o funclanes equivalentes.
i.Od'aﬁd'en.oficiha's: de Remuneraciones en ef sector publico, |

* Mencione otras pspectos complemantorios sabrael requisito.de experiencia: en casoexistiera algo-adicional para:el puesto.
l Experiencia én Procesamiento de planiila de remuneraciones del sector piblico. |

iAtencié’n,-ﬂazohamiento logica, Autocentral, Cooperacién, Emipatia, iniciativa l




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Sede Central: Jr. Carabaya 456 Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO

: a la firma del contrato

TERMINO : 31 de diciembre 2017

REMUNERACION MENSUAL

$/4.500.00.

asi como toda deduccion aplicable al

trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convocatoria.
Publicacion del Proceso en el Unidad de
2 |servicio Nacional de Empleo "Recursos Humanos.
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatorio- 12122017 Unidad de
3 jenwww.inpe.qob pe 18/12/2017 Retursos Humanos
Presentacion de la Hoja de vida
documentada en al sgte direccion : 19112/2017 Mesa de Partes del
4 Jr. carahaya 456 Lima INPE
de 08.30 am & 4. p.
SELECCION
Unidad de-
5  |Evaluacion de la Hoja de vida. 20/0172017 Recursos Humanos
Publicacion de Resutado de Ja Unidad de
& jhoja de Vida.en : www.inpe.gob.pe 2112/2047 Recursos Humanoes
Entrevista :
enla dl siguiente direccion : Unidad de
7 | Jr. carabaya 456 Lima: 2611212017 Recursos Bumanos
Publicacion de Resultado final Unidad de.
8 : www.inpe.gob.pe 271272017 Recursos Humanos
_ SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
' Unidad de
9 [Suscripcion de Contrato 28M2/2017 Recursos Humanos
Unidad de
10 |inicio de labores 2011212017 Recursos Humanos

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




