Servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

Organo o unidad organica: OFICINA DE ASUNTOS INTERNOS

Denominacion del puesto: No se considera

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE ASUNTOS INTERNOS

Dependencia funcional: OFICINA DE ASUNTOS INTERNOS

Puestos a su cargo: No tiene

PROCESO CAS N¢? - 2020-INPE/UE-001

Digitalizar y procesar los documentos emitos por la Oficina de Asuntos Internos.

Ingresar al SIP-GA los documentos que ingresan a la Oficina de Asuntos Internos.

Archivar y organizar los documentos, tanto fisicos como digitales que son de responsabilidad de la Oficina de Asuntos Internos.

ealizar el mantenimiento de la base de datos de los documentos que se generen en la Oficina de Asuntos Internos.
e
Y,

texRler y efectuar llamadas telefénicas, asi como concertar las citas y/o reuniones de trabajo internas como externas que requiera el jefe
ficina.
<

’%e/gurar la distribucién oportuna de la documentacién ingresada a la Oficina de Asuntos Internos.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asuntos Internos.

: C.) éSe requiere
- . ... Colegiatura?

Egresado(a) ’ Si E No
Secretariado, Asistencia de Gerencia,

Bachiller Asistencia Administrativa, Administracién o
afines por la formacion.

fncom Com
pleta pleta

; é_Requiere habilitacién
profesional? ;

Maestria I . I Si | X‘ I No

Titulo/ Licenciatura

[]
<]




Técnica Superior
(3 6 4 aiios)

Egresado Titulado

Universitario

[]
[]

I:I Egresado D Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Conocimiento en Tramite Documentario, Asistencia Administrativa y Archivo.

ursos y Programas de esp ‘ahzacion requendos y sustentados con documentos : -
Nota Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de espeaahzac:on no menos de 90 horas.

|No requiere.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

\ No aplica flnt;‘ermed o Avanzadb /Intermedio Avanzado
Procesador de textos .
X Inglés X
(Word; Open Office &
Hojas de célculo (Excel;
X
OpenCalc, etc.)
Programa de
& X

P&\oﬂ')gsgntacnones (Power | " {1

Observaciones.-

ncia general

Indlque la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

U. afio —l

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|El afio j

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

l:ISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el
sector publico.
* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Adaptabilidad, Trabajo en Equipo, Discrecionalidad, Lealtad, Planificacién y Organizacion, Trabajo bajo presién.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Jr. Carabaya N° 456 Centro de lea

DURACION DEL CONTRATO INICIO  : alafirma del contrato
TERMINO : 31 de diembre de 2020 (sujeto a renovacién).




CONTRAPRESTACION

Sueldo: $/2.000.00

Incluye los montos vy afliaciones de ley,.
asi como toda deduccion aplicable al trabajador




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONVOCATORIA CAS N° 161 - 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OFICINA DE ASUNTOS INTERNOS

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: a la firma del contrato
TERMINO: 31 de diciembre 2020 (sujeto a renovacién)

CONTRAPRESTACION

S/2000.00

Asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Conformacién de Comité de evaluacion RD N 820-2020- Unidad de
INPE/OGA-URH Recursos Humanos
L Del 02/10/2020 Unidad de
2 |Publicacién del Proceso en el Portal de SERVIR al 15/10/2020 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria Del 02/10/2020 Unidad de
en www.gob.pe/inpe al 15/10/2020 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida documentada
al correo: seIeCC|on.cas@lr)ple.gob’.pe . Del 16/10/2020 Unidad de
4 |Hasta las 23:59 horas del ultimo dia de recepcion, colocar en al 19/10/2020 Recursos Humanos
asunto del correo: CAS N° 161- ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
SELECCION
o . Del 20/10/2020 . s
5 |Evaluacion Curricular al 23/110/2020 Comité de seleccion
6 Resultado de Evlaluamon Curricular 26/10/2020 Unidad de
en www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
. . Del 27/10/2020 . s
7 |Entrevista Personal virtual al 28/10/2020 Comité de seleccion
8 Publicacion d.e Resultado final: 90/10/2020 Unidad de
www.gob.pe/finpe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 |Suscripcion de Contrato 30/110/2020 Unidad de
Recursos Humanos
10 |Inicio de labores 3011012020 Unidad de
Recursos Humanos




