servir 5 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIERTA QEL PERG £IUE CRECE

ON DEL PUESTO
Organo o unidad org'i:'mica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacion del puesto: -
* Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: EQUIPO DE REMUNERACIONES Y DESPLAZAMIENTOS

Puestos a su cargo: - -

_PROCESO CAS N¢ O }Z - 2021-INPE/UE-001

Contar con un personal asistente administrativo que se encarge de verificar el cumplimiento de Beneficios Sociales por conceptos de Subsidio por sepelio y Luto,
vacaciones truncas, CTS personal nombrado, pago de compensacién por 25y 30 afios de servicios, Quinguenios, reconocimiento por afios de estudios.

Revisar solicitudes presentadas de manera fisica y virtual por servidores, ex servidores o sus familiares a nivel nacional sobre los diferentes beneficios
sociales(Subsidio por sepelio y Luto, vacaciones truncas, CTS personal nombrado, pago de compensacién por 25 y 30 afios de servicios, Quinquenios,
reconocimiento por afios de estudios). ' -7

Remitir las solicitudes que tengan la documentacién completa segin el MAPRO que corresponda para la emisién del Informe de Escalafén.

Elaborar documentos respuesta para la subsanacién de las solicitudes presentadas.
AY

.
Apoyar en la elaboracion de liquidaciones y proyectos de resolucitn de los distintos beneficios sociales(Subsidio por sepelio y Luto, vacaciones truncas, CTS personal
nombrado, pago de compensacién por 25 y 30 afios‘de servicios, Quinquenios, reconocimiento por afios de estudios).

Remitir la documentacién pertinente ante laOficina de Normalizacién Previsional — ONP

Realizar el compromiso mensual en el Sistema Integrado de-Administracién Financiera — SIAF para el pago de los distintos beneficios sociales {Subsidio por sepelio y
Luto, vacaciones truncas, CTS personal nombrado, pago de compensacion por 25 y 30 afios de servicios, Quinguenios, reconocimiento por afios de estudios).

ras funciones asignadas por el Jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
{
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CONOC!M!ENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentac;én sustentadora) e e

|Normat|V|dad en temas de Recursos Humanos en el sector Plblico / SIAF , < ‘ ’ A |

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

|Curso en Gestién de Recursos Humanos ) : |

c.) Conocimientds de Ofimatica e Idiomas.

i Nivel de dominio " Nivel de dominio

OFIMA'i!ICA No aplica Basico Intermedio Avanzado . IDIOMAS ¥ No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inglés ) ) . X
Open Office Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; X Otros (Especificar) . .
OpencCalc, etc.) -,
Programa ‘de pres‘e.ntaaones X Otros (Especificar) o
(Power Point; Pregi, etc.)
Otros (Especificar) ) Observaciones.- .

EXPERIENCIA {-ustentar con documentos)

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IOZ afos. i

Experiencia espécifica

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

i g
i
Practicante ! Auxili Supervisor o+’ < Gerent
R “,x‘ 1are Analista Especialista RS N Jefe de Area o Dpto iy eneo
profesional | Asistente Coordinador i Director

B.} Indique el tieﬁnpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado: s
|Ol afo. ! &

C.) En base a la ekperiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pblico:
:]SI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector - NO, el puestp no requiere contar con experiencia en el
! sector publlco
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funaones equrvalen'{es

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

., I} N

HABILIDADES () COMPETENCIAS

Trabjp en Equipo, Razonamiento Ldgico, Control Emocional y Empatia.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Direccién: Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima
Inicio: a la firma del contrato

Término: 31 de agosto 2021.
Sueldo: S/ 3,000.00

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

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CAS N° 072 - 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - EQUIPO DE REMUNERACIONES Y DESPLAZAMIENTOS DE LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS

Decreto de Urgencia N° 034 2021, segunda Disposicion Complementaria Final. Autorizacidn excepcional para la contratacion de personal bajo
el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, autoriza a las entidades de la Administracién Publica comprendidas en el articulo 2 del Decreto
Legislativo N° 1057, de manera excepcional, a contratar servidores civiles bajo el regimen de contrato administrativo de servicios, hasta el 17
de mayo de 2021, y que el plazo de estos contratos o sus respectivas prorrogas, duran como maximo hasta el 31 de diciembre de 2021.

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 renovacién
solo hasta el 31 de diciembre de 2021)*
CONTRAPRESTACION S/3,000.00

Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 [Conformacién de Comité de evaluacion RD N® 529-2021- Unidad de
INPE/OGA-URH Recursos Humanos
Registro de la Convocatoria Unidad de
2 en el portal Talento Pert - SERVIR 2110472021 Recursos Humanos
5 Publicacion de la Convocatoria Del 28/04/2021 Unidad de
en www.gob.pefinpe al 30/04/2021 Recursos Humanos
Presentacién de hoja de vida documentada
al correo: seleccion.cas@inpe.gob.pe
4 Hasta las 23:59 horas del 01/05/2021, colocar en asunto del 01/05/2021 Unidad de
correo: CAS N° 072 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO Recursos Humanos
*No se considerera la documentacion enviada fuera de la
fecha y hora indicada.
SELECCION
5 |Evaluacién Curricular 03/05/2021 Comité de Evaluacion
6 Resultado de. Evaluacion Curricular: 04/05/2021 Unidad de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos
. . Del 05/05/2021 o .
7 |Entrevista Personal virtual al 06/05/2021 Comité de Evaluacion
8 Publicacion qe Resultado final: 07/05/2021 Unidad de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 |Suscripcién de Contrato 10/05/2021 Unidad de
Recursos Humanos
10 |Inicio de labores 10/05/2021 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.L0S 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.




