Servir

HERRAMIENTA DEL PERL (IUE CRECE

DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

Organo o unidad organica:

Denominacién del puesto: No tiene

Nombre del puesto: {01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal: DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

Dependencia funcional: DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

Puestos a su cargo: No tiene

pROCESO cas Ne 12% - 2021-INPE/UE-001

Brindar dptima atencidn al pablico usuario mediante la plataforma de intermediacidn electrdnica - Certificado electrénico de antecedentes;
judiciales.

Brindar atencién al publico usuario que solicite Certificado. Electrénico de Antecedentes Judiciales, a través de la plataforma electronica........

Realizar la busqueda de usuarios en la bases de datos del INPE, a fin de detectar ingresos previos a un Establecimiento Penitenciario.

Elaborar certificados de antecedentes judiciales positivos, para aquellos ciudadanos que no realizaron su rehabilitacién o anulacion; los
certificados deben contar con la firma y posfirma del/a responsabie de la elaboracién del certificado, conjuntamente con la firma y posfirma
de la Directora de Ia Direccién de Registro Penitenciario.

Comunicar a la Oficina de Sistemas de Informacion, sobre cualquier deficiencia que presente el sistema de ubicacion y antecedentes
judiciales, para la subsanacién inmediata.

Atender requerimientos de informacion que el jefe inmediato designe

Utilizar y consultar ia base de datos para la atencién de la informacién

Determinar las coincidencias que se producen ante un requerimiento de certificado de antecedentes judiciales electrdnico y el convencional
(fisico), haciendo uso del Sistema de Antecedentes Judiciales.

Determinar los certificados negativos que se producen ante un requerimiento de certificado de antecedentes judiciales electrénico y el
convencional (fisico), haciendo uso del Sistema de Antecedentes Judiciales.

Custodiar, mantener en buen recaudo y flevar el control de fas especies valores (formatos) recibidos

Otras actividades determinadas por el jefe inmediato y la Direccidn de Registro Penitenciario.

Todas las unidades organicas del Instituto Nacional Penitenciario

Administracion del centro MAC-PCM, Registro Nacional de Condenas y otros.

Egresado(a)
A partir del 3er. afio de las carreras

universitarias de Derecho, Ingenieria,
Contabilidad y Administracién.
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A.) Margue &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicdpte Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesianal Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Iindique g} tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|01 afo

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

[ st

Lesto requiere contar con experiencia en el sector LT_I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el

N . e SECEOT_pUblica

* En caso qué

si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

¥ Mencione.d

tros-aspectos-complementarios.sobre el requisito de experiencia, en.caso.existiera algo adicional para el puesto. —.-— ... .. oo o -

I

para trabajar en equipo, vocacion de servicio, alto grado de compromiso en el desempefio de sus funciones, capacidad para interactuar
os y para el trabajo bajo presion.

R DE PRESTACION DEL SERVICIO DIRECCION: Jr. Lampa 450 - Cercado de Lima

INICIO: a la firma del contrato
TERMINO : 31 de agosto del 2021

DURACION DEL CONTRATO

Sueldo: S/2,700.00
CONTRAPRESTACION Incluye los montos y afliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 126 - 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Lampa N° 450 - 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)*
CONTRAPRESTACION $/2,700.00

Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 |Conformacion de Comité de evaluacion RD N° 604-2021- Unidad de
INPE/OGA-URH Recursos Humanos
Registro de la Convocatoria Unidad de
2 en el portal Talento Pert - SERVIR 0710512021 Recursos Humanos
3 Publicacion de la Convocatoria Del 10/05/2021 Unidad de
en www.gob.pe/inpe al 12/05/2021 Recursos Humanos
Presentacién de hoja de vida documentada
al correo: seleccion.cas@inpe.gob.pe
4 De 08:00 am a 12:00 pm del 13/05/2021, colocar en asunto del correo: 13/05/2021 Unidad de
CAS N° 126 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO Recursos Humanos
*No se considerera la documentacion enviada fuera de la fecha y
hora indicada.
SELECCION
5 |Evaluacion Curricular 14/05/2021 Comité de Evaluacion
6 Resultado del Evaluacion Curricular: 14/05/2021 Unidad de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos
7 |Entrevista Personal virtual 15/05/2021 Comité de Evaluacion
8 Publicacion dle Resultado final: 15/05/2021 Unidad de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 |Suscripcion de Contrato 17/05/2021 Unidad de
Recursos Humanos
10 Inicio de labores 17/05/2021 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.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 MULTADE 5UITA10 UIT Y

HASTA SANCION PENAL.

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




