Se

HERARMIEN TR PERYE QUE CRECE

Organo o unidad orgdnica: EQUIPO DE RECURSOS HUMANQS
Dencminacion del puesto: NO TiENE
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
Dependencia jerdrquica lineal: UNIDAD DE ADMINISTRACION
Dependencia funcionai: EQUIFO DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo: NG APLICA

PROCESO CAS N? 005 - 2021-INPE/UE-0017

Validar y ejecutar actividades administrativas referidas a (a suscripcion de contratos de persenal bajo los distintos regimenas laborales y Convenios de Modalidades
Formativas Laborales a anivel nacional, de acuerdo a los procedimientos fineamiantos y forsatos internos autorizados; asi coma la suscripcion de convenias de
modalidades formativas laborales.

Aplicar mecanismos de registro individual y masivo de infermacién de cardcter laboral y personal de los trabajadores, participantes de Modalidades Formativas
Labarales y Pensionistas, en los diferentes sistemas internos y externos come, Registro de Contrates MINTRA, MEF y Otros.

Verificar el cumplimiento de requisitos respecto de la documentacion y declaracianes juradas presentadas por los trabajadores y documentacion laboral generada,
en funcian a los procedimientos y lineamientos internos; y el archive de la documentacién correspandiente

Descargar y explorar informacion de las diferentes bases de datos gestionadas por Recursos Humanos e fnformacidn de Personal; asi como elaboracién de reportes
operatives y de gestion requeridos.

Apoyar en las convocatorias de seleccidn de personal de la ORN-CH

Seguimiento de la ejecucion Presuspuestai del quipo de Recursos Humanos

Atender pedidos de informacion, generar constancias y certificados de trabajo, y otras actividades administrativas asignadas.

Elaborar Planilias y Boletas de Pago de Haberes del Personal administradao par ia Direccidn Regional Norte Chiclaye - INPE

Elaborar informes técnicos preliminares, asf como documentos administrativos que corresponden a su oficina.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Recursos Humanes y/o Coordinador de Equipo da Recursos Humanos,

Coordinaciones Intérnas

Equipo de Recursos Humanos, Equipo de Contabilidad, Unidad de Planificacién v Presupuesto, Responsables y Especialistas de Recursos Humanos de los
Establecimientos Penitenciarios de fa ORNCH, Unidad de Administracion, Unidad de Recursos Humanos.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requetidos para el puesto {No réc;vujerénﬂocumenracién sustentadora) :

|Manejc de Sistemas Administrativos (SIAF y SIGA}), AIRHSP. F

B.} Cursosy Programas de especializacion requeridas y. sustentados con. documentos. N
Noto! Cada cursa deben tener no menos de'24 horas de capacitacion y los programus de especnahzanon ne menos de 90 horas.,

ICursos Relacionados con la Gestidn de Recursos Humanos I

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

i ) Interrﬁedi_u_ ‘ Ayanzado : Ig_termgdi__u : ___Av'a_r:z'adn
?rocesad_or de tfaxtos {Word; % Inglés X
Open Office Write, etc.)
Hojas de cdlculo {Excel; X Otros {Especificar)
CpenCalc, etc.}
Programa Fle prese_ntacxones X Otros {Especificar)
{Power Paint; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Observaciones,.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral: ya sea en el sector pablico o privado.
|02'aﬁos.

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicanie Auxiliar o ~ N Supervisor o Gerente o
D profesional [:a Asistente Ijx\nalma / Especiafista D Coardinador Dleie dedreac Dpta D Director

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

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

E(:]Sf, el puesto reguiere contar con experiencia en el sector I:NO, ef pueste no reguiere contar con experiencia en el
sector pablico.

* En caso que si se requiero experiencia en el sector publico, indique ef tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivolentes,

[Dl anc.

* Mencione otros pspectos complementarios sebre el requisito de experiencio; en casa existiera olgo adicional para ef puesto.

Trabjo en Equlpo Razonamlemo Lagico, Ccntrol Emncuona[y Empana.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIQS Direccion:Calle Manco Capac N° 450 - Chiclayo
. Inicic: a [a firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINO : 31 de agosto del 2021 {con posibilidad de renovacion sélo hasta ei 31 de diciembre de
2021)
REMUNERACION MENSUAL e Suefde: 3/3500 ‘
Incluye los montas y afliaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable at trabajador.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 005 - 01 ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANGS - OFICINA REGIONAL NORTE CHICLAYOQ

Decreto de Urgencia N° 034 2021, segunda Disposicion Complementaria Final. Autorizacidn excepeional para la contratacion de personal bajo
el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, autoriza a las entidades de la Administracion Piblica comprendidas en el articulo 2 delf 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 plaze de estos contratos o sus respectivas prorrogas, duran como maximo hasta el 31 de diciembre de 2021,

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO CALLE MANCO CAPAC N° 450 - CHICLAYO

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)*
CONTRAPRESTACION $/3,500.00

Asi como teda deduccidn aplicable al trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
. s ) RD N° 123-2021- Equipo de
1 |Cenformacion de Comité de evaluacion INPEIORNCH Recursos Humanos
5 Registro de la Convocatoria 04/05/2021 Equipo de

en el portal Talento Perd - SERVIR

Recursos Humanos

Publicacién de la Convocatoria
en www.gob.pefinpe

Del 05/05/2021 al
07/05/2021

Equipo de
Recursos Humanos

Presentacion de hoja de vida documentada
al correo: seleccion.cas.norte@inpe.gob.pe

4 Hasta las 23;59 horas del 09/05/2021, colocar en asunto del Del 08/05/2021 al Equipo de
corre0: CAS N° 005 - ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS 09/05/2021 Recursos Humanos
*No se considerera la documentacion enviada fuera de la
fecha y hora indicada.
SELECCION
& |Evaluacion Curticular 10/05/2021 Comité de Evaluacion

Resultado de Evaluacion Curricular:

Dei 11/05/2021 al

Equipo de

6 www.gob.pefinpe 12/65/2021 Recursos Humanos
7 |Entrevista Persanal virtual 13/05/2021 Comité de Evaluacion
8 Publicacion dg Resultado final: 14/05/2021 Equipo de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 |Suscripcion de Contrato 17/05/2021 Equipo de
Recursos Humanos
10 {inicio de labores 1710512021 Equipo de

Recursos Humanos

*

Segiin 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

ESTABLECIDC 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 PRESENTABOS POR LOS POSTULANTES, EN CUMPLIMIENTO
DEL TEXTQ 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.

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




