HERRARMEMTA DIEL PERIT CLE CHECE

Organo; _OFICINA REGIONAL SUR

Unidad organica; UNIDAD DE ADMINISTRACION

Nembre del cargo: No aplica

Clasificacion: No aplica

Nombre del puesto: {05) Asistentes Administrativos

Dependencia jerérquica: Jefe/a.de Recursos Humanos Establecimienta Penitenciaric

PROCESO CAS N2 012- 2025-INPE/ORSA

MISION DEL PUESTO
Ejecutar las actividades relacionadas a la gestidn administrativa correspondiente a la Jefatura de Recursos Humanos del Establecimiento
Pénitenciario-a fin da dar atencidn oportuna a la documentacién.

FUNCIONES DEL PUESTO
Brindar asistencia técnica y administrativa para el registro y fratamitacian de 1as documeritos de |2 Jefatura de Recursos Humanos:det
Establecimiento Penitenciario-

Recibir y Derivar la documentacién queingrese o genere la jefatura de Recursos Humanos.

Procesar los-documentos emitidos y recibidos, mantenierido el adecuado flujo de informacion dea la Jefatura de Recursos Humanos

Proyectar documentos guele sean éncomendados para la ejecucién de los tramites:administrativos.da tos recursos humanos

Brindar asistencia en el control del registro diario de asistencia y permanencia del personal que labora en e Establecimiento Penitenciario,

Verificar gl correcto funcionarniento del sistema de-contro! de asistencia, asi cormo efectuar el control de comisiones ’de.se'rvic'io,_ permisos
particulares, permisos-a cuenta'de vacaciones entre.otros.

Otras funciones asigandas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puésto/area
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERG DEL PUESTO
|Nci aplica |

] permanente |

Periodicidad dela aplicacién {marca con-una X y luego explicara sustentar): . Temporzl

pleta pleta

Administracién, Carntabilidad, Economia,
Bachilller ‘Computacién e Informatica, Relaciones
Industriales, Secretariado-

Titulo/ Licenciatura.

Técnica Bisica {1 6
Zafins)

Tecnica Supetiar {3
4 afios]
Universitario I:l

Maestria: TS

0]




CONOCIMIENTOS

Nora: Coda curse debe teaerng imenos de 24' harus de capamacmn (se pndm mns:derar un mfmmo a‘e o8 haras las cuates debemn ser acumuﬁarwas, hr:rsra 1] tctaI de 24 .haras)_ Respecto ales
programads de especiafizacidn y/o diplomadus, se deberd considerar lo jndicade en fa Directive N* 003-2024-SERVIR-GDSRH v las bases de cada process,

| Recursos Humanos y/o Gestion Puldita /o Gestidn documeéntal y archivo _ |

€.} Conocimientos de-Ofimética e Idiamas/Dialectos

intermedio {. Avanzado.
Procesador de textos X Inglés X
Hojds de'caltito X Quechua X
d T —
Prqgranja._ ¢ Otros {espacificar)
presentaciongs
Otros (especificar) X Ghservacichas.:

EXPERIENCIA

Indigue el tiempir total de-experiencia laboral, ya sea €n el sector piiblico o pfri\_raao.

|2 afios. ]

A} J_'ndiqu'e--ei tiempo de experiencia-e‘speciﬁt_:a requerida en.la funcidn ola materia:

Il-aﬁo |

&) Indique el iempa de'experiencia éspecifica reguérida en el puesto o cargo {precisando aste)

|1 afio en el hival de auxiliar ¢ asistente gue.correspande a'01 afio en la funcion o la materia |

Q Ihdique'_el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

|01_ afic en el sector publico que corresponde a U1 aio en la funcidn o materia t
Otros aspectos compieméntarias sobre el requisito de experiencio, en caso existierd algo.adicional paro ef puesto!
INQ Aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

ITrabajo en-equipo, andlisis, confidentidlidad y comunicacidn asertiva I

REQUISITOS: ADICIONALES.

No Aplica
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIOQ E.P.-Arequipa, Camand, Moguegua, Tacna, Mujeres Tacna
MODALIDAD DE TRABAJO _ Presencial

INICIO  ;-ala firma del ¢ontrato
TERMING ' 31/12/2025 (sujeto a periodo de prueha)
Remuneracién: $/..3,064.19

DURACION DEL CONTRATO

CONTRAPRESTACION _ —
Inciiye los moatos yeafiliaciones de ley, asi tomo toda deduccien aplicable al trabajadar.

*Directiva N® 003-2024-SERVIR-GDSRH;, aprobado con Resulucitn de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2074-SERVIE-PE,
DISTRIBUCION CE PLAZAS VACANTES OFICINA REGIONAL SUR

“ 'CARGO OFICINA REGHONAL ) ESTABLECIMIENTO VACANTES
Asistente Administrativo SUR AREQUIPA £, P.CAMANA 1
Asistente Administrativo SUR AREQUIPA E.P.MOOQUEGUA A1
Asistente Administrativo SUR AREQUIPA E.P. TACNA 1
Asistente Administrativo ) SUR AREQUIPA, E:.P.M. TACNA 1
Asistente Administrativo SUR AREQUIPA - E.P. AREQUIPA 1




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONVOCATORIA CAS 012-2'025-IN PE.JORSA (05] ASISTENTES ADMINISTRATIVOS

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO VER LAS PLAZAS EN EL PERFIL
INICIO  : Alafirma det contrato
DURACION DEL CONTRATCG TERMINQ - 31/12/2025 { Sujetoa periodo de prueba)
Sueldo 5/. 3,064.19
CONTRAPR ESTA_GQN {Iritliye los mantos v las afiliaciones de ley as! como toda deduction aplicable al teabajador}
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESD CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Confotmacién Comité de Evaluacion: |RD Ne 187-2025:INPE/ORSA Bquipode.
_ Retursos Humanos
- |Registro de la Convocatoria en el 16/10/2025 Equipo.de
portal talento peru Peru- Servir Recursos. Humanos
|CONVOCATORIA
3 Pubiicacién de la Convocatoria -del 17/10/2025 Eguipo de
en www.inpe.gob.pe al 30/10/2025 Recursos Humanos
Presentacion de Hoja.de Vida
Documentada af correo 31/10/2025 Equipo de
uquintanilla@inpe.gob.pe desde las Récursos Humanos
4 08:00 hras hasta las 23:00 hrs del dia:
© |31/10/2025 asunto del corfec CAS
012:2025-INPE/ORSA ASISTENTE
ADMINISTRATIVO {indicar Ia plaza
que Postula)
SELECCION
5 |Evaluacion Curricular del 03'!-11;2025 ) C_omité .
al G4/11/2025 De Evaluacion
; ; L. . Equipo de
Resultado dé {a Evaluacidn Curficular . )
L . 04/11/2025 Recursos Humanos
www.inpa.gob.pé o ' '
Comité
7 Entrevista parsonal Virtual 5/11/2025 De Evaluacion.
N - Eguipo de
8 ?uhlg;:amon ée r:esultados Final; -5/11/2025 Recursos Humanos
- iwwwiinpe.gob.pe i
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 del 06/11/2025 Equipe de’
Suscripcion de Contrato al 12/11/2025 Recursos Humanos

1.- LA PUBLICACION DE RESULTADOS SE REALIZARA EN LA PAGINA WES: WWW.GOR.PE/INPE

2~ LOS POSTULANTES DEBERAN ENVIAR LA HOIA DE VIDA DOCUMENTADA Y ANEXOS AL CORREQ CITADO

LINEAS ARRIBA, SOLO-EN LAS FECHAS ¥ HORARIO ESTABLECIDOS POR CRONCGRAMA

3.- DE EXISTIR MODIFICAGIONES EN £L CRONOGRAMA SERAN COMUNICADAS OPORTUNAMENTE A TRAVEZ

DE LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL INPE.GOB,OE/INPE

4. 1.4 ENTIDAD SE RESERVA EL DERECHO.DE REALIZAR VERIFICACION POSTERIOR A LOS DOCUMENTOS

PRESENTADOS POR LOS POSTULANTES EN. CUMPLIMIENTO DEL TEXTO UNICO ORDENADD DE LA LEY 24777

TENER EN CUENTA QUE EL FRAUDE O FALSEDAD DE LA INFORMACION ESTA SUIETA A UNA MULTA DE SQUIT

¥ HASTA SANCION PENAL

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







