HERRAMIENMTA DEL PERU QUE CRECE

Organo o unidad organica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Denominacidn del puesto:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES
Dependencia jerdrquica lineal: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: EQUIPO DE REMUNERACIONES Y DESPLAZAMIENTO
Puestos a su cargo: NO APLICA
2DA CONVOCATORIA CAS N© 171 - 2020-INPE/UE-001

Ejecutar y procesar la informacion derivada de las dependencias del INPE para el proceso de planilla CAS COVID; asi como la actualizacién y
declaracién de los Impuestos derivados de la Planilla.

Procesar y manejar el sistema de personal SISPER en la elaboracién de |a planilla de pago de CAS.

Recopilar y procesar informacién de la formulacién de la planilla de pagos mensuales del personal CAS.

Elaborar y declarar Planilla Electrénica - PLAME

Elaborar y presentar el formulario (621) IGV renta mensual.

Realizar la actualizacién permanente de estructura de PDT Planilla Electrénica Virtual 601.

Mantener actualizada la data del sistema de personal SISPER ( Sistemas de Personal).

Corregir los errores detectados por SUNAT concerniente a los datos personales de servidores activos y pensionistas.

mﬂy mantener actualizado el Médulo de Gestidn de Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas MEF.
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m\\g%fg; as funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y/o Jefe de Equipo de Remuneraciones y Desplazamientos.
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Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Contabilidad, Oficina de Planificacién y Presupuesto, Equipos de Recursos Humanos de las
Oficinas Regionales, Oficina General de Administracidn.

pleta Egresado(a)

Administracién, Contabilidad, Economia e
Bachiller Ingenieria Industrial , Ingenieria Sistemas
. y/o Computacidn e Informatica.

Titulo/ Licenciatura

Técnica Basica (1

L Maestria
6 2 afios)

| I ] : ' { —lfgresada D Titulado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)




Doctorado

: D Egresado D Titulado

Universitario D

A.) Conocimientos Técnicos principales r qugr/ldbéfb‘ér}éf’el‘bues‘t&(‘I\Ifb‘?ediliéreh_dé&}‘méht"ac:ion ustentadora).

Conocimientos del Médulo de Gestién de Recursos Humanos, Aplicativo Informético del MEF, SISPER, SIAF, AIRHSP y en pj"ocesos de

|

declaracién Telematica. ;

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

Curso en PDT 601 Planillas Electrénicas y T-Registro .

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

i

Procesador de textos
(Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power
Otros) Observaciones.-

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

Practicante Auxiliar o X 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:
t02 afios. ]

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

[zlsi, el puesto requiere contar con experiencia en el sector I:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el

sector publico. j
* £n caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
IOl afo. J

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

Trabajo en Equipo, Razonamiento Légico, Control Emocional y Empatia.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Direccién: Ir. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima
Inicio: a la firma del contrato
Término: 31 de diciembre de 2020.
Sueldo: S/. 5500

DURACION DEL CONTRATO




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
SEGUNDA CONVOCATORIA CAS N° 171 - 01 ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES- EQUIPO DE REMUNERACIONES Y

DESPLAZAMIENTOS
CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima
: INICIO: a la firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINO: 31 de diciembre 2020 (sujeto a renovacién)
CONTRAPRESTACION $/5500.00

Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 |Conformacion de Comité de evaluacion RD N 1047-2020- Unidad de

INPE/OGA-URH Recursos Humanos
o Del 23/11/2020 Unidad de
2 |Publicacion del Proceso en el Portal de SERVIR al 04/12/2020 Recursos Humanos
CONVOCATORIA

5 Publicacién de la Convocatoria Del 23/11/2020 Unidad de
en www.gob.pe/inpe al 04/12/2020 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida documentada
al correo: seleccion.cas@inpe.gob.pe .

4 [Hasta las 23:59 horas del ultimo dia de recepcién, colocar en DT|007%12%2002200 R LerdaHd dr: 0
asunto del correo; CAS N° 171 - ESPECIALISTA EN a eCursos Humanos
REMUNERACIONES

SELECCION
. . Del 08/12/2020 s .,

5 |Evaluacion Curricular al 11/12/2020 Comité de seleccion

6 Resultado dg Evaluacion Curricular: 141212020 Unidad de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos

. . Del 15/12/2020 . .,

7 |Entrevista Personal virtual al 17112/2020 Comité de seleccion

8 Publicacion dg Resultado final: 18/12/2020 Unidad de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 |Suscripcion de Contrato 21/12/2020 Unidad de
Recursos Humanos
10 |Inicio de labores 21/12/2020 Unidad de

Recursos Humanos

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

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

3. LAENTIDAD 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 5UIT A 10 UIT Y HASTA SANCION PENAL.

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




