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{Hoja de Trabajo N° 04

IDENTIFICACION DELPUESTO

Unidad Organica:  Unidad de Recursos Humanos
Denominacién: No tiene.
Nombre del puesto; Técnico Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Equipo-de Remuneraciones y Desplazamiento
Dependéncia-Jerdrquica funcional: Area de Legajos y Escalafén
Puestos que supervisa: No tiene

Verificar, Organizar; Digitar y Digitalizar la documentacién de scuerdo 'a Ios procedimientos de iégajos y escalafén para manténer
actualizada ta daia def sistema de legaos,

1 |Recepeionat la documentacién {solicitudes.de servidores) para la actualizacidn de legajos.

2 |Digitar ia informacion de los servidores én el sistema de legajos.

Digitalizar (escanear} la.informacion de los servidores en-el sistema de legajos.

4 tMantener actualizada la data del sistema-de legalos.

5 [Formular informes sobre fallas del sistema de legajos.

6 |Coordinary entregar la documentacidn al encargado de clasificar v anexar 2| legajo personal de cada servidor.

7 |Realizar-otras funciones que e asigne el Encargado del Area‘_

Coordinacianes interna

Coordinar con el Encargad o'del Area

Coordinacionies Externa

Ninguna

FORMAGION ACADEMICA

L) ¢serequiere
‘Colegiatura?

Egresado(a) I | si l X‘] o

BachHiar Carrera profesiona!'de Comiputacion e
Informatica.

A} Formacion Académica 3.)"Grad6[s}fsitua;ién_ acad_émi_ca-y __es'tu'l:l__i_os_ _requer_iéibg para el puesto

Incomplets Completo
secundaria I:‘
3 Teenica Basica
f1 6 2 afos)
“ Tienica Suserio:
{3 & 4 afos}
Uhiverslcaria l:l

. . JRequlere  hablltacién
Titulo/ Licendiatura ‘prafesianal?

Maestria, | [ S | ‘X l Na
ngremdn I:I Yitifado

boctorado

DE Qresado Ij_r_imf{:dn

NN




A.} Conoclmientos Técnicas principales requeridos para el pueste (No reqGuieren documentacion sustentario) :

Conociriiento en Computacién e {pformdtica

B.) Programas de especializacion requeridbs y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especiofizucidn deben tener nomenos de 24-horas de capociteciBn.y los d{p.‘amados na.menos de 90 horos,

Indicue los cursos yfo programas de aspecializacién requeridaos:
Especializaciones.en cursos de informética.

L.} Conocimientos de Ofimitica e tdiomas.

GFIMATIC [N splcs Avanzado,

Waord 1 =x

Excel *
Powerpoint X eie

Experiencia general

Indique la cantidad tota! de afios-de experiencia laboral; ya sea en 8t sector.-pﬁ_blico'opr_ivado-.

3 afios:

Experiencia especifica

A Marq_ue el nivel minime de puesto Gue se requiere como experiencia; ya sea.en elsector piflh_lico ¢ privado:
|Practicante Auxiliar o Analista/ St{peryisor-'{ lefedeArea o Gerente 0
profesjonat Asistente Espacialista Coordinador Dpte Dirértor

B.] indique el tiempo de'exp_eri:encia reguerida para el puesto; ya sea en el sector pt.]b'licon privado:

Minifmo tres afios de experfiencia en el'sector plblico o privado en cargos similaces

C.) En base 3 la experiencia requerida para &l poesto (parte B), margue i es 0 no nécesario contar con experiancia en el Sector Plblic:

[:lsi,_.'_el' pueste requiere contar con-experiencis en ef sectar giblics END, el puesto no requiere contar con exgeriencio.en el sector publicq.

* £t roso.que.si se requiera-ékperiedcia.en ef sector piblico, | .

. ¥'Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; eo case existiera.algo adicional pora.el puesto.
Adaptabilidad para trabajar en equipe y sentido de urgencia

Habilidades informidticas, manejo.eficiente del tiempo'y trabajo bajo presién.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr Carabaya 456 Lima-

DURACION DEL CONTRATO

INICIO
TERMINO : 31 de diciembre 2018

+alafirma delcontrato

REMUNERACION MENSUAL

5/ 2500.00

asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion de ta Convocatoria
Publicacion del Proceso en el Unidad de
2 servicio:Nacional de Empleo Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de fa Gonvocatorio 11/04/2018 Unidad de
3 en www.inpe.gob.pe 18/04/2018 Recursos Humanos:
Presentacion de la Hojade vida
documentada en al sgte direcei 19/04/2018 Mesa de Partes del
4 Jr. carabaya 456 Lima INPE
de 08.30-am a4. pm.
SELECCION
Unidad-de
5 Evaluacion de {a Hoja de vida 20/04/2018 Recursos. Humanos
Publicacion de Resultado de la Unidad de
6 hoja de Vida en : www.inpe.got 20/04/2018 Recursos Humanos
Entrevista :
enla al siguiente direccidn * Unidad de
7 Jr. carabaya 456 Lima 23/04/2018 Recursos Humanos
Publicacion-de Resultado final Unidad de:
8 © www.inpe:.gob.pe 2310412018 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
' Unidad de
9 Suseripcien de Centraio 24/04/2018. Recursos Humanos:
Unidad de
10 Inicic de labores - 24/04/2018 Recursos Humanos

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




