Organo o unidad orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal: UNIDAD DE LOGISTICA
Dependencia funcional: Jefe de la Unidad de Logistica

Puestos a su cargo: No aplica

PROCESO CAS N¢ /1 35 2021-INPE/UE-001

Coadyuvar en el cumplimiento del Plan Operativo Institucional (POI), contribuyendo en la gestion para el otorgamiento de viaticos para el personal
del INPE, para el cumplimiento de los objetivos insitucionales.

Elaborar de solicitudes y planillas de Viaticos.

Elaborar solicitud de certificacion SIGA, con interface SIAF .

Elaborar de expediente SIAF para viaticos

Ordenar y traslar de expedientes de viaticos por el SIP - OGA

Apoyar Adminsitrativo en el ordenamiento del Acervo documentario de la Unidad de Logistica

Otras funciones de Asistencia Administrativa que designe la Jefatura

iC:) ¢Serequiere
‘Colegiatura?

A.) Nivel Educativo-

Incom Com
pleta pleta

Administracion, Contabilidad, Informatica o

Primaria
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Curso en SIS

[EMA SIGA y SIAF
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C.) Conocimjentos de Ofimatica e Idiomas.
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Observaciones.-

Experiencia

Indique la ca

general

tidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios

Experiencia

especifica.

A.)} Marque ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicarjte X Aucxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesiofal Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique gl tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|02 afnos.

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

IZISI: el pyesto requiere contar con experiencia en el sector ’:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el

Sector punlico.

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

|1 ano.

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

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO DIRECCION: Jr. Carabaya 456 - Lima

INICIO  : alafirma del contrato
TERMINO : 31 de agosto 2021

DURACION DEL CONTRATO

Sueldo: 5/3,500.00
CONTRAPRESTACION Incluye los montos y afliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 135 - 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE LOGISTICA

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima

INICIO: a la firma del contrato

DURAGION DEL CONTRATO TERMINO: 31 de agosto de 2021 (con posibilidad de
renovacion solo hasta el 31 de diciembre de 2021)*
CONTRAPRESTACION S/3,500.00

Asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 |Conformacién 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 Per( - SERVIR 0710572021 Recursos Humanos
3 Publicacion de la Convocatoria Del 10/05/2021 Unidad de
en www.gob.pe/inpe al 12/05/2021 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida documentada
al correo: seleccion.cas@inpe.gob.pe
4 De 08:00 am a 02:00 pm del 13/05/2021, colocar en asunto del correo: 13/05/2021 Unidad de
CAS N° 135 - 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 de_ Evaluacion Curricular: 14/05/2021 Unidad de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
7 |Entrevista Personal virtual 15/05/2021 Comité de Evaluacion
8 Publicacién d_e 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 UITY
HASTA SANCION PENAL.

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




