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“{Hoja de Trabajo N‘ 04}

IDENTIFICACIGN DEL.PUESTO

Unidad Organica: "OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Denaminacion: Ne se considerd
mebre-del.'pu_esta: CHOFER
Dependencia Jérdrquica Lineal: UNIDAD.DE LOGISTICA
Bependencia Jerdrquica funcicnal:; "ECUIRD DE MANTENIMIENTO Y.TRANSPORTE

Puestos fue supervisa: NO APLICA
MISIGN DEEL PUESTO" . ?QOCE’“JQ&AS N=QUY =2017

Realizar actividades di indnejo cuando sea regueridb, brindando seguridad y puntualidad para satisfacer Jos requerimientos de traslado y
comisiones.de servicio del perscnal INPE.

FUNCIONES DEL PUESTO..

Conducir el vehicile asignado, corforma a lds normas-de transito vigentes.

Mantener diariamente el Vehiculo asignado limpic y presentable-para el desempefic de sUs funciones, registrando en la bitdcoradel’
vehicuilo:|as ocurrencias el mismo.

Apoyar en la distfibucién’y entrega de documantos a diferentes instituciones publices y/o-privadas. -

Dar aviso al jefe inmediato deias ocurrencias y/o-contingencias pasibles,

Tener.al dizla documéntacién para su Circilacion.

Realizar-sus funcionies de tonductor dande cumplimiento-a las riormas internas {directivas) de la 0P —~INPE en materia de Transporte y
Controf Patrimonial,

Deberan verificar-al inicio del servigio el estado de la unidad movil y sus atcesorios , verificar el nivel de aceite del motot, nive] de agua del
radiador y batefia, nivel de liquide de frend, estado de las llantas, de lunas, espejos y def nive! efecronica.

Otras actividades que designe el lefe Inmediato.

CCOORDINACIONES PRINCIPALES: -

Coordinaciones Interias, -

Unidad de Mantenimiéntoy Transporte

Coordinationes Externas -

conduccidn de los servidores a Ministerios; entldades pub[lcasv privadas de acuerda alos requerlmlentos de las areas
usuarias

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica B.}-Gradofs)/situacidn académica’y estudios requeridos para el puestor ) e5e requiere
: R : Colegiatura?
incompleta tompteta Egresadoda) D si [] Hp

Bachiller Chofér-A 2B profesional.

Sec'u ndaria D E
Yépnica Bésica
[} &7 &ios)

. . Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatira srolasionsty

Maestria D sr"m No
Egresade EI Titulddn

Tégdiea Superior {3
& d-afios}

DUnjversita_rio

Doctarado

UL

Egresora Titulada

CONOCIMIENTOS



A} Conpcimigntos Téenlcos prinl:ip_a.les requeridos para.el puesto (Ao reguicren documentacion sustentaria) :

cohocimiento de mécahica basica

conocer € plano.de Lima y la ubicacion de diversas entidades pdblicas.

B. 1 Programas de especializacién requeridos ¥ sustentados con.documeritos,
Note: Cun‘a curso de especializocion deben terier oo menas.de 24horas. de capacitacion y fos dipfamados no menos de. S horas.

indigue lus cursos yfo programas de.especializacidn requeridos:

C.] Conocimientos de Ofimatlca e Idiomas.

- Nivel de-domiinia;

-OFIM_?_\TICA 4 No apFl'ca. NE::::A ].nte.nﬁ.aajo.ﬁ;;nzada . |DIOMAS . ?io.apl_.!;fa. Basico. | intermeddio Ava'ﬁiadd.
“Word X inglés X ' )
Poiwer Point: *
Excel X

EXPERIENCIA’
Experiencia general
indigue Ja cantidad total deafios de experiencia laboral; ye sea en el-sector piblico o privado.

{2_ ahos. J

Experientia especifica

A.) Margue sl pivel minimo de puesto que se requigre COMo experiencia; yaseaen el sector publico o privado:

. Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe-de Areas Gerenten,
prosfesional Asisteing Especialista Coordinadar Dpto . Director

B.} indique ¢l tiempo de experientia requerida para.el pussto; ya'sea.en el sector piblico o privado:

\Oz-aﬁ_bs

C.} Enbaseals experiencia requerida para et puasto (parte B), margue si es oo Hetesario tontar con experiencia er el Sector Piblico:

D $1, 1 puasta requiere cantarton experiencia en-el sectar aliblico END. el pueste no reguiere contar.con experigncia &n el sectar pablico.

* E£h.cas0 Gue ST Se requiera experiencig en el sector.publica, indique el tiempo.de gxperlencia en ef puesto yio funciénes equivalentes.

¥ Menciohe oiros otpectos complementarios sobre el requisito de expengngio, en coso existierg ﬁ!go adicionat parirel piesto, _!
HAB!LIDADES o COMPETENCEAS
Giharnisme y productividad, responsab:l:dad confdencnalldad chscu:;llna ¥ puntualldad

Manejo en situacionas de crisis y trabajo en equipo
Capacidad de Yiderazgo y toma de decisiones.’




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Jr. Carabaya 456 Lima

LUGAR DE PRESTACION DE-SERVICIO
INICIO  +ala firma det contrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINQ : 31 de diciembre 2018
5/1,800.00
REMUNERACION MENSUAL
asi como toda deduccion aplicable al
trabajador
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion-de la Convocateria
Publicacion del Proceso en el 08/03/2018 Unidad de
2 servicio Nacional de Empleo 211032018 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatorio 22/03/2018 Unidad de
3 en www.inpe.gob.pe 28/03/2018 Recursos Hamanos:
Presentacién de la Hoja de vida
documentada en &l sgte direec 02/04/2018 Mesa de Partes del
4 Jr. carabaya 456 Lima INPE.
de 08.30.am a 4. pm.
SELECCION
Unidad de
5 Evaluacion de la Hoja de vida 03/04/2018 Recursos Humanos
Publicacion de Resultado de la Unidad de
3 hoja de Vida en ; www.inpe:goh 04/04/2018 Recursos Humanos
Entrevista:
enfa al siguiente direccién : Unidad de
7 Jr, carabaya 456 Lima 05/04/2018 Recursos Humanos
Publicacion de Resultado final Unidad de
8 < www.inpe.gob.pe 06/04/2018 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
9 Suscripcion de Contrato 09/04/2018 Recursos Humanos.
Unidad de
10 Inicio de fabores’ 10/04/2018 Recursos Humanos

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




