HERRAMIENTA, OEL PERY) GUE CRECE

Organo:

OFICINA REGIONAL SUR

UNIDAD DE ADMINISTRAGION EQUIPO CONTABILIDAD' Y TESGRERIA
No aplica

‘Unidad organicar

Nombre del cargo;

Clasificacidn: No aplica

Nombre-del puesto: (01) Asistente Adrninistrativo,

Bependencia jerdrquica:

Jefa de! Equipo de Tesoreria

PROCESO CAS N® 008-2035-INPE/ORSA

MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR LAS ACTIVI DADES- ADMINISTRATIVAS PROPIAS DEL-AREA, BRINDAR. SOPORTE ADMINISTRATIV, APOYAR AL JEFE INMEDIATO EN LAS MATERIAS
DESU COMPETENCIA, PARA COADYUVAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS SERVICIOS QUE BRINDA EL AREA

FUNCIONES DEL PUESTO

Reu_:a'bar_inf_ormacién_diaria’ y consolidar reporte detallado de los‘ingresos RDR del Banco de la Nacion en coordinacién ¢on los EE.PP.

Registraren el SIAF LANDING los ingresos.por RDR y elaboracién del Formato R dentro de los plazes establecidos

Informar mediante correo electronico los pagos a servidores por comision de servicio, encargos internos, FFCCH y otros

Verificar y/o generar las retentiones-del IGVy de cobiranza coactiva en fa SUNAT

Archivary poner en buen receudo los recitos de ingresos a caja, boletas-de empaces y estados bancarios..

Apoyo en la clasificacion, ordenamiento y archivo dé las Notas de Pago

Otras funciones-asignadas por la jefatyra inmediata, relacionada a la misién del-puesto/area
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO. DEL PUESTO _
|N0 aplica- |

Periodicidad de la apllcacién {marca con una X v luego explicar o sustentar): Temgoral | N Permanente |
No.aplica

Tncarn _En'rri
pleta plota

Primarta : achiiler Administracién, Contabilidad, Economia

Secundaria l:l D ftulo/ Licenciatura

| véenica Basca (16 : . .
2 fioe) _ : : : Maestria

Técnica Sperior 3
4 4 afins}
Untversita ﬁn D

Dfdrzsndo D {rradp

CONQCIMIENTOS
\): Conacimlientasitécnicos principa
!E:'nor:imiento en sisterna SIAF

O av R




Nora_'..(.‘ada.cursc debe tener no menos-de 24 horas de éopacitacion (se padid considerar gn_mln:'.-ﬁr_b de 08 hums,.fas.cuaf'es a‘e’berdn_'_sef actmulfatives, Aosto ur tatal de 24 haras). Respecio o fos
programas de espéciolizacion y/o dipiomados; sedeberd considerar fo indicado en 'y Directiva N° (03-2024-SERVIR-GDSRH y los bases deé coda proceso.

|curse sistama SIAF -

C.) Conbcimientos de Ofimética e diomas/Dialectos

Procesador de textos X Inglés X
Hajas de célciifo. X Quechua X
Programa fie X Otros {especificar)
presentaciones ;

Otros {especificar) X Ohservaciones.-

EXPERIENCIA
" ab

Indique.el tiempo total de exgeriencia laboral, ya sea’en el séctor-pablico o privado.

|2 afios I

Al Indique eltiempo de experienc'ia'espgqiﬁca_nequerida en la funcldn o la materia:
|_1- ano- |

8] indigue eltiempo de experlencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando esta};

]1 afio enel nivel de auxiliar o asistente gue corresponde a-01 afio en la funcion o la.materia i

' €).Indique:el tiempo de expériencia especifica requerida en el sector puhblico:

|i. afio’en el sector publico que corresponde a 01.afio en ja funcidn o miateria. |
" Otros gspectds complementarios sobire el requisito. de experiencia, en caso existiéra algo adicional para el puesto.
[No Aplica |

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

ITraba_j_c en equipo, analisis, planificacién y organizacion. 1

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO . DIRECCION; Oficina Regional Sur ; Av.:Siglo XX 5/N.Cércado
MODALIDAD DE TRABAIO Presencial
INICIO ¢ ala firma del contrato
TERMINO :-31/12/2025 {sujéto & periodo de prueba)
Remuneracion; §/. 2,564.19

- Areqlipa.

DURACION DEL CONTRATO

CONTRAPRESTACION

‘incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como:toda deduccion aplicable al trabajador.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONVOCATORIA CAS.008-2025-INPE fORSA  {01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

DIRECCION - Av. Siglo XX $/N Cercado Arequipa

DURACION DEL CONTRATO

INICIO

A lafirma del contrato
TERMINO :31/12/2025. { Sujeto a-periodo de priieba).

Suetdo 5/, 2,5

64.19

CDNTRAPR ESTACION {Inctuye los montos y Tas afiliaclongs de ley asi.comt tada dedutdion aplicable.al. trabajadar)
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONQGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Coriformacion Comité de Evaliiacion: |RD N 169-2025-INPE/ORSA Equipo de.
) ] Recursos Humanos
Registro.de la Convocatoria enel 3/10/2025 Equips.de

2 S
~ Iportal talento peru Peru- Servir

Recursos Humanos

CONVOCATORIA.

Publicacién de la Convocataria

3 )
en www.inpe.gob.pe

dei 06/10/2025
al 20/10/2025

Equipo de
Recursos Humanos

Presentacion: de Hoja de Vida
Documentada al-correo
uguintanilla@inpe.gob.pe desde las

4 |0B:00 hras hasta las 23:00 hrs del dia

21/10/2025 asunto del coiren CAS.
008-2025-INPE/ORSA ASISTENTE
ADMINISTRATIVD

21/10/2025

Equipo-de.
Recursos- Humangs

SELECCION
lel 22/10 Cornits
5 |Evaluacién-Curricular del 22/ -'(7_“_]25 o 'e_
al 23/10/2025 De Evaluacion
- . Equipo-de
... |Resultado de I3 Evaluacion Curricular . N
& . . 24/10/2025 Recursos Humanos:
www.inpa.gob.pe: ! . -
Comité
7 |Entrevista personal Virtual 27/10/202s De-Evaluacion
Publicacian de resultados Final: Equipo de
g | ubicacion ce resultados Final: 27/10/2025 Recursos Humanos

wwiw.iripe.gob.pe’

SUSCRIPCION .Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcidn de Conirato

del 28/10/2025
al 03/11/2025

Equipo de
Rectirsas Humanos,

1.- LA PUBLICACION DE RESULTADOS SE.REALIZARA EN (A PAGINA WEB:'WWW‘GOB‘P_E!INPE
2~ 105 POSTULANTES DEBERAN ENVIAR LA HOIA DE VIDA DOCUMENTADA Y ANEXOS AL CORREOQ CITADD

LINEAS ARRIBA, SOLO EN LAS FECHAS Y- HORARIO ESTABLECIDOS.POR CRQNGGR'&MP«

3.- DE EXISTIR MODIFICACIONES EN EL CRONOGRAMA SERAN COMUNICADAS.CPORTUNAMENTE-A TRAVEZ
DE LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL INPE.GOB.OE/INPE
4.- LA ENTIDAD SE RESERVA EL DERECHO DE REALIZAR VERIFI_CACION POSTERIOR A LOS DOCUMENTOS
PRESENTADQS POR LOS POSTULANTES EN-CUMPLIMIENTO.DEE TEXTO UNICO ORDENADO BE LA LEY 24777

TENER EN CUENTA QUE EL FRAUDE O FALSEDAD DE LA INFORMACION ESTA SUJETA A UNA MULTA DE 50UIT

¥ HASTA'SANCION PENAL

5.~ ES DEBER DEL POSTULANTE COMPROBAR LA VERACIDAD DE SUS DOCUMENTOS ANTES DE PRESENTARLOS A LA ENTIDAD
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