Organo o unidad orgénica: UNIDAD DE LOGISTICA

Denominacion del puesto:

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia jerarquica lineal: UNOIDAD DE LOGISTICA
Dependencia funcional: EQUIPO DE ALMACEN Y CONTROL PATRIMONIAL

Puestos a su cargo: NO APLICA

PROCESO cas Ne 1.3f - 2021-INPE/UE-001

Contratar lo servicios de un Auxiliar Administrativo, para apoyar la gestién administrativa en control patrimonial para el equipo de Almacen y
Control Patrimonial de la Unidad de Logistica, en el marco del cumplimiento del Plan Operativo Institucional (PO1} del INPE
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Digitalizar y procesar documentos emitidos

Apovyar en la entrega y recepcién de documentos

Archivar y organizar documentos, tanto fisicos como digitales.

Realizar el mantenimiento y clasificar los documentos y/o expedientes

Apoyar en la proyeccidn de documentos, informes, memorandos, oficios, cartas, etc.

Apoyar en el tramite de documentos del Equipo.

Apovyar en las actividades de Almacen

Ejecutar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia, que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
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Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de espectallzac:on no menos de 90 horas.
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el minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

mpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
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requiere contar con experiencia en el sector IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
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* Mencione otros

aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
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a trabajar en equipo, discrecionalidad, lealtad, sentido de urgencia, dinamismo, con iniciativa, creatividad, empatia, habilidades
den y capacidad para trabajar bajo presion, Capacidad para trabajar en equipo con dinamismo y de forma coordinada.

LUGAR

DE PRESTACION DEL SERVICIO DIRECCION: Jr. Carabaya N 456 Cercado de Lima.

RACION DEL CONTRATO INICIO  : alafirma del contrato
TERMINO : 31 de Agosto 2021

Sueldo: $/2,500.00
CONTRAPRESTACION Incluye los montos y afliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador

e TETIVIL: )




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 136 - 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO / CONTROL PATRIMONIAL - UNIDAD DE LOGISTICA

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)*
CONTRAPRESTACION $12,500.00

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 Pert - SERVIR 07/05/2021 Recursos Humanos
3 Publicacion de la Convocatoria Del 10/05/2021 Unidad de
en www.gob.pefinpe al 12/05/2021 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida documentada
al correo: seleccion.cas@inpe.gob.pe
De 08:00 am a 02:00 pm del 13/05/2021, colocar en asunto del Unidad de
4 |correo: CAS N° 136 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO / CONTROL 13/05/2021 Recursos Human
PATRIMONIAL BCUIS0S Humanos
*No se considerera la documentacion enviada fuera de la fechay
hora indicada.
SELECCION
5 |Evaluacion Curricular 14/05/2021 Comité de Evaluacion
6 Resultado dg Evaluacion Curricular: 14/05/2021 Unidad de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
7 |Entrevista Personal virtual 15/05/2021 Comité de Evaluacion
8 Publicacion dg Resultado final: 15/05/2021 Unidad de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 |Suscripcién 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 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.




