Ser\ﬁ“l“ ~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAWHENTA DEL PERUI QUIE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion del puesto: )
Nombre del puesto: - ASISTENTE EN REMUNERACIONES
Dependencia jerarquica lineal:. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: EQUIPO DE REMUNERACIONES Y DESPLAZAMIENTO
Puestos a su cargo: NO APLICA

CONVOCATORIA CAS Ne (Y0 -2021-INPE/UE-001

Ejecutar y procesar la informacién derivada de las dependencias del INPE para el proceso de planilla CAS Seguridad, asi como la
actualizacidn y declaracion de los Impuestos derivados de la Planilla.

Procesamiento y manejo del sistema de personal SISPER en la elaboracidn de la planilla de pagos del CAS de seguridad.

Recopilar y procesar informacion de la formulacion de la planilla de pagos mensuales del personal CAS de seguridad y beneficiarios de
asignacion judicial. )

Mantener actualizada la data del sistema de personal CAS en e| SISPER

Elaborar y consolidar reportes estadisticos e informacion del personal CAS de seguridad del INPE

Realizar calculo para el pago de vacaciones truncas del personal CAS de seguridad.

Registrar y mantener actualizado el Médulo de Gestién de Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas MEF.

Procesar y ejecutar descuentos judiciales mensuales del personal INPE.

Elaborar informes técnicos preliminares, respecto al ambito de remuneraciones, asi como otros documentos administrativos.

Q\rjerar y entregar boletas de pago, certificado de retenciones de cuarta categoria del perosonal CAS de seguridad del INPE.
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lizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y/o Jefe de Equipo de Remuneraciones y
plazamientos.

Coordinaciones Internas - ]
Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Contabilidad, Oficina de Planificacién y Presupuesto, Equipos de Recursos Humanos de las
Oficinas Regionales, Oficina General de Administracidn.

‘

Coordinaciones Externas

PO

Ministerio de Economia & Finanzas, AFP NET y SUNAT.

RMACI 7 N ACADEMICA (susténtar con doc&nientos}

'A) Nivel Educati B.) Grad " /situacio démi tudi ridos para el puesto b SR
.) Nivel Educativo : .) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos p p Colegiatura?

Egresado(a) I__I Si ILI No

¥ Administracién, Contabilidad, Economia e
Ingenieria y/o Computacion e Informética.

Incom Com
pleta pleta

Primaria

DSecundaria

Bachiller

éRequiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | I si I X |N°

Egresado

Técnica Basica (1
6 2 afos)

Técnica Superior
Titulade

(3 6 4 ahos)

Universitarlo

HEnn
BN
OO G

N
Egresado Titulado

e

Doctorado




Y

A.) Conocirﬂientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):

Conocimientos del Mddulo de Gestidn de Recursos Humanos, Aplicativo Informéatico del MEF, SISPER, SIAF, AIRHSP.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. & 5
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Curso en SISPER y/o SIAF y/o AIRHSP y/o SIGA y/o SIPGA.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. .
| Nivel de dominio S Nivel de dominio
OFII\iATICA No aplica [ Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS ¥ No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de te.xtos X Inglés _ X
(Word; Open Office -
Hojas de céldulo (Excel; X N
OpenCalc, eﬁ’p.)
Programa de X
presentaciones (Power | [ " (|} T .
{Otros) | Observaciones.-

a

EXPERIENCIA (sustentar con documentos)

Experiencia‘L general
i

Indique [a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|O3 afios. %

Experiencia especifica

A.) Marque gl nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
/_\\\ Practicante X Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
=y o profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director

)
2
%é.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

=402 afios.

"

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:

SI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el
‘ sector publico.

i
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/0 funciones equivalentes.
|Ol afio.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS |

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

DETALLES
Direccién: Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima
DURACION DEL CONTRATO I’nici.o: a la firma del contrato
i Término: 31 de agosto de 2021.
| Sueldo: S/. 5500
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 040 - 01 ASISTENTE EN REMUNERACIONES - EQUIPO DE REMUNERACIONES Y DESPLAZAMIENTOS DE LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS
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 agosto de 2021 (con posibilidad de
renovacion solo hasta el 31 de diciembre de 2021)*
. S/5,500.00
CONTRAPRESTACION Asi como toda deduccién aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 |Conformacion de Comité de evaluacion RD N® 488-2021- Unidad de
INPE/OGA-URH Recursos Humanos
Registro de la Convocatoria Unidad de
2 en el portal Talento Perl - SERVIR 13/04/2021 Recursos Humanos
3 Publicacién de la Convocatoria Del 14/04/2021 Unidad de
en www.gob.pefinpe al 16/04/2021 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida documentada
al correo: seleccion.cas@inpe.gob.pe
A Hasta las 23:59 horas del tltimo dia de recepcién, colocar en asunto Del 17/04/2021 Unidad de
del correo: CAS N° 040 - ASISTENTE EN REMUNERACIONES al 20/04/2021 Recursos Humanos
*No se considerera la documentacioén enviada fuera de la fecha y
hora indicada.
SELECCION
., . Del 21/04/2021 al s L
5 |Evaluacion Curricular 2210412021 Comité de Evaluacion
6 Resultado de. Evaluacién Curricular: 9210412021 Unidad de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos
7 |Entrevista Personal virtual 23/04/2021 Comité de Evaluacion
8 Publicacién dg Resultado final: 930412021 Unidad de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 |Suscripcién de Contrato 26/04/2021 Unidad de
Recursos Humanos
10 [Inicio de labores 26/04/2021 Unidad de
Recursos Humanos
*  |Segun los plazos indicados en el DU N° 034-2021

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. 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.

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




