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serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano o unidad orgénica: UNIDAD DE ADMINISTRACION - ORL
Denominaci6n: No se considera
Nombre del puesto: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA (01 PLAZA)
Dependencia jerdrquica lineal: EQUIPO DE LOGISTICA ORL
Dependencia funcional: COORDINACION DE MANTENIMIENTO
Puestos a su cargo: No aplica

PROCESO CAS N2 007 - 2021 - INPE/UE-0018

MISION DEL PUESTO

Brindar el servicio de mantenimiento y limpieza en la Oficina Regional Lima.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las tareas de limpieza de las oficinas administrativas, mobiliarios, ventanas, equipos de computo y los servicios higiénicos {varones) de la ORL.

Realizar mantenimientos menores en las instalaciones eléctricas de la sede regional Lima, comunicando al Coordinador de Mantenimiento de la ORL sobre deficiencias y/o
anomalias mayores que pudieran presentarse.

Permanecer atento al correcto funcionamiento de los SSHH de la ORL, comunicando al Coordinador de Mantenimiento de la ORL sobre deficiencias y anomalias que
pudieran presentarse.

Operar los interruptores y llaves de iluminacién de la ORL.

Realizar el recojo, traslado y acopio de la basura.

Realizar otras funciones encomendadas por el Coordinador de Mantenimiento de la ORL.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con la coordinacién de Mantenimiento de la ORL

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA (sustentar con documentas)

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) I I Si I X INo
DBachiller

¢éRequiere habilitacién
DTItulo /licenciatura profesional?

DMaestria I I Si E No
|:|sgr.m Dmrm

D Doctorado
[:ls,,.,m Dwm

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para et puesto

Primaria

LI

Secundaria

DTécnica Basica (162
afios)
Técnica Superior (364
afios)

Universitario

00000
HHHHL

[]




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc i6 dora) :

Conocimiento en servicio de limpieza de ambientes y bienes muebles.
Conocimiento en reparacién de luminarias y conexiones eléctricas menores.

B.) Cursos y Programas de especiallzacién 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.

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio |  Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico intermedia Avanzado
Procesador de t.extos (Word; X Inglés X
Open Office Write, etc.]
Hojas de calculo (Excel; 5 Otros (Especificar)
OpenCale, etc.)
Programa f:le prese.ntacmnes X Otros (Especificar)
(Power Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA (sustentar con documentos)

Experiencia general

Indigue ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|OG meses

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor o lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente <P Coordinador Dpto Director

B.} Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[08 meses

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

Dsl, el puesto requiere contar con experiencia en ef sector |_T_|No, ef puesto no requiere contar con experiencia en el
sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto v/o funciones equivalentes.

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

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Productividad, responsabilidad, confidencialidad y trabajo en equipo.
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Direccidn: Oficina Regional Lima
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS
¢ s Av. Abancay S/N Cdra.5 Piso 4° Edificio Anselmo Barreto Leén. Cercado de Lima

DURACION DEL CONTRATO Inicio: A la firma del contrato
Término: 31 de mayo de 2021

REMUNERACION MENSUAL Sueldo: $/. 1,500.00 soles
Incluye los montos y afliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONVOCATORIA CAS N° 007 - 01 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA - OFICINA REGIONAL LIMA

CONDICIONES DETALLES
OFICINA REGIONAL LIMA
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO Av. Abancay S/N Cdra.5 Piso 4° Edificio Anselmo Barreto

Ledn. Cercado de Lima

INICIO: a la firma del contrato

DURACION DEL CONTRATO TERMINO: 31 de mayo 2021
, $/1,500.00
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 |Conformacién de Comité de evaluacion RD N° 047-2021-INPE/ORL Equipo de
Recursos Humanos
9 Publicacion de la Convocatoria Del 17/02/2021 Equipo de
en www.gob.pelinpe al 02/03/2021 Recursos Humanos

Presentacion de hoja de vida documentada

al correo: seleccion.cas.lima@inpe.gob.pe

Hasta las 16:00 horas del dia de recepcion, colocar en asunto del correo:
CAS N° 007 - AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Los documentos a presentar en formato PDF son:

1. Ficha de Inscripcién (Formato N° 01).

2. Solicitud de Inscripcion como postulante (Anexo N° 3),

3. Declaracion Jurada (Anexo N° 4 — A).

4. Declaracion Jurada (Anexo N° 4 — B). 03/03/2021 Equipo de

5. Declaracion Jurada sobre Nepotismo (Anexo N° 9). Recursos Humanos
6. Copia simple de DNI.

7. Copia del certificado de estudios secundarios.

8. Certificado que acredite 06 meses de experiencia general.

Los documentos a presentar deben estar contenidos en un sélo archivo
en formato PDF el cual no debe exceder los 10 MB. (Los postulantes
que no cumplan con lo indicado seran descalificados del proceso).

*No se considerara la documentacion enviado fuera de la fecha y
horario indicado.

SELECCION
4  |Evaluacién Curricular 04/03/2021 Comité de Evaluacién
5 Resultado de. Evaluacién Curricular: 04/03/2021 Equipo de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos
6 |Entrevista Personal Virtual 05/03/2021 Comité de Evaluacién
7 Publicacion d.e Resultado final: 08/03/2021 Equipo de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

8 |Suscripcién de Contrato 09/03/2021 Equipo de
Recursos Humanos
9 |Inicio de labores 09/03/2021 Equipo de

Recursos Humanos

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 5UIT A 10 UIT Y HASTA SANCION PENAL.

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




