servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERLE CUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO ORL
Unidad Organica: NO APLICA
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (01 PLAZA)
Dependencia jerarquica lineal: SUBDIRECCION DE SALUD PENITENCIARIA
Dependencia funcional: JEFATURA DEL CENTRO DE SALUD DEL ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO
Puestos a su cargo: NO APLICA

CONVOCATORIA PROCESOC CAS N° 001 - 2024-INPE/UE-0018

MISION DEL PUESTO

Brindar servicio de generacion y procesamiento de informacion estadisticaen salud, del Programa de Salud mental en el establecimiento Penitenciario Ica en el marco del
programa de Salud Mental

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la generacidn y procesamiento de informacion en salud del programa de salud mental en el establecimiento penitenciario Ica de la Oficina Reginal Lima.

Elaboracion de informes de manera mensual, frimestral, semestral y anual sobre el avance de las metas fisicas del programa de salud mental en coordinacion con el
responsable del programa y jefe del area de salud.

Coordinar el registro de las referencias en salud mental en el sistema REFCON
Garantizar el levantamiento de observaciones que se generen en los registros de manera continua.

Apoyar en la validacion de la informacién de acuerdo a lo establecido por la jefatura de Ia Subdireccion de Salud y/o responsable de! programa de Salud Mental,

Dar soporte técnico en el correcto llenado de los formatos institucionales en Salud mental a los servidores de salud del Establecimiento Penitenciario de Ica.

Otras que disponga el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica

Peridicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): |  Temporal | x [ | Permanente | |
No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA (sustentar con documentos) )
iC.) ¢Se requiere

‘A.) Nivel Educativo :B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ‘Colegiatura?
'“g:g g’l:g DEgresado(a) I_I Si Lﬂ No
- ] BACHILLER UNIVERSITARIO EN ING |
Dp"’"a"a 1 [ e INDUSTRIAL O ADMINISTRACION |

J :¢Requiere habilitacion profesional?
DSecundaria |___| I:] DTItulo/ Licenciatura jj'
IT.ecnfca Basica (162 D D DMaestria I__I 8 I_JX i

- |Técnica Superior (36 4 Egresado Titulado

aftos)

mumversitan'o |:| E DDoctorado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Conocimiento en manejo de base de datos

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
|No aplica

S

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

7 B Nivel de dominio - ~ Nivel de dominio
OFIMATICA Noapica | Basco | Inlermedio | Avanzado IDIOMAS Noapica | Baso | Inermedio |  Avanzado

Procesador de textos (Word; X Inglés X

Hojas de calculo {Excel; X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar) X

(Otros) X Observaciones.-

EXPERIENCIA (sustentar con documentos)
|Experiencia general |

Indique el tiempo total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[1 ARO |

| Experiencia laboral especifica |

A.) Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia.

|6 MESES

B.) Indique e! tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel m'nimo del puesto (precisando este):

6 MESES (en el nivel auxiliar o asistente)

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

l‘ Mencione otros aspectos complementarios sobre e! requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionel para sl puesto.
No aplica

L

N

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Dinamismo, productividad, responsabilidad, confidencialidad, manejo de situaciones de crisis y frabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO EP. ICA
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

INICIC  : alafirma del contrato
TERMINO : 27 DE DICIEMBRE DEL 2024 (Sujeto a periodo de prueba)

Remuneracion: /. 2,040.00 /Decreto Supremo 311-2022- EF: S/. 64.19/ DS 313-2023-EF: §/50.00 -
CONTRAPRESTACION Total : S/. 2,154.19

Incluye las afiliaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DEL CONTRATO

DISTRIBUCION DE VACANTES A NIVEL DE LA OFICINA REGIONAL LIMA
CARGO ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO N° VACANTES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EP. ICA

TOTAL




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OFICINA REGIONAL LIMA

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO OFICINA REGIONAL LIMA
INICIO: a la fima del confrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINO: 27 de diciembre 2024
(Sujeto a periodo de prueba)
CONTRAPRESTACION Remuneracitn: $/. 2,040.00 / Decreto Supremo 311-2022-EF: §/. 64.19; Decreto Supremo 313-
2023-EF:$/. 50.00, Total: S/. 2,154.19
(Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable af trabajador)
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
|ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
. . . RD N° 121-2024- Equipo de
1 |Conformacion de Comité de evaluacion INPE/ORL Recursos Humanos
2 Registro de la convocatoria en el Portal Virtual de Talento Peri - 410312024 Equipo de
SERVIR: www.servir.gob.peftalento-peru/ Recursos Humanos
3 Publicacién de la Convocatoria Del 05/03/2024 al Equipo de
en el portal institucional: www.gob.pefinpe 18/03/2024 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida documentada
al correo: seleceion.cas lima@inpe.gob.pe
Desde las 08:00 a.m. hasta las 06:00 p.m. de! tnico dia de Equipo de
4 |recepcitn, colocar en asunto del correo: CAS N° 001 - 19/03/2024 Reciisos Humanos
(INDICAR EL EP. DONDE POSTULA)
No se considerard la documentacién enviada fuera de la
fecha y hora indlcada.
SELECCION
. . Del 20/03/2024 al . .
5 |Evaluacién Curricular 2110312024 Comité de Evaluacion
Resultado de Evaluacion Cumricular: Equipo de
6 www.gob.pefinpe 2200312024 Recursos Humanos
] Del 25/03/2024 al . .
7 |Entrevista Personal 27103/2024 Comité de Evaluacion
8 Publicacién de Resuitado final: 110412024 Equipo de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
o Equipo de
9 |Suscripcion de Contrato 2/04/2024 Recursos Humanos
- Equipo de
10 |Inicio de labores 2/04/2024 Racusas Humsnos

1. LA PUBLICACION DE RESULTADOS SE REALIZARA EN LA PAGINA WEB: WWW.GOB.PE/INPE

2.LOS POSTULANTES DEBERAN ENVIAR LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA Y ANEXOS AL CORREO CITADO LINEAS ARRIBA, SOLO EN LAS FECHAS Y HORARIO ESTABLECIDO POR
CRONOGRAMA.

3. DE EXISTIR MODIFICACIONES EN EL CRONOGRAMA SERAN COMUNICADAS OPORTUNAMENTE A TRAVES DE LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL: WWW.GOB.PE/INPE

4, LA ENTIDAD SE RESERVA EL DERECHO DE REALIZAR VERIFICACION POSTERIOR A LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LOS POSTULANTES, EN CUMPLIMIENTO DEL TEXTO
UNICO ORDENADO DE LA LEY N° 24777, TENER EN CUENTA QUE EL FRAUDE O FALSEDAD DE LA INFORMACION ESTA SUJETA A UNA MULTA DE SUIT A 10 UIT Y HASTA SANCION
PENAL.

5. ES DEBER DEL POSTULANTE COMPROBAR LA VERACIDAD DE SUS DOCUMENTOS ANTES DE PRESENTARLO ANTE LA ENTIDAD.







