Organo o unidad organica: Un_idac_l-_de-Admihistracion

Denominacidn del puesto; No se Considera,
Nombre del puesto; Asistérite de Secretaria {01) plaza.
Dependencia jerarguica lineal: Responsable de Secretaria y Direccidn de la ORA-Pune.
Dependencia funcional: Secretaria-de la ORA-Puna.
Puestos a su cargo: Mo aplica,

PROCESO CAS N2 141 - 2021-INPE/24.

Realizat labores de atencion al publico y trabajadores de 1a'ORAP para la recepcion; registio v.despacha de la documentacién gue ingresay
egresa de la Oficina Regional Altiplano Puno,

Revisar que las-salicitudes. de los. procedimientos y servicios que brinda la oficina regional tenga la conformidad.y cumplan con los
requisitos exigidos encada-caso, para el framite respectivo.

Elabora ei registro ¥ |2 hoja de tramite de los expedientes previamente enumerados.

Distribuir la documentacion que ingresa‘en coordinacian con ias unidades orgénicas de la Oficina Regional Altiplano Punc;

Llevar y anctar correlativamente y en orden cronolégico {a numeracion y destinatario de los diferentes documentos.

Confeccionar los documentos de descripcicn y control necesarios para permitir una dptima atencion en las diferentés areas que los,
requieren {salida y devolucién).

Coordinar con la subdireccitn de registro penitenciario |a receépcion de érdenes judiciales.y &l envid.de libertades a fos establecimientos
penitenciarios de provincias.

Elaboracidn de-documentos dispuestos por-el Director Regional de 1a ORAP.

Escaneo de documentacion a las difererites oficinas y EE.PP: de la oficina regional ante.la aUsencia de servicio de COURRIER,

Elaboracion de gufas en el sistema de ZIP Tramite para derivar dotumentacién dispuesto por el Director regional deJa-QRA-Puno.

Organizar las reuniones que dispone el Director regional,
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Al) Conbéihiie_n't__ps,Técn'icbs_princ;pal'es requeridos;paré el puéstn (No‘ regiieren documentdtion sustentadora) :

|'Cbnocimiento en el_mane_i"o de Programas de Secretariado.y Atenci6n al Plblico. |

B.) Ciirsos y Programas-de especiaiizacidn requeridos y sustentados con documentos,

Nota: Coda Curso debe-terigr.no menas de 24 haras de capacitacion, v los Programas de especializacidn o Diplomedas no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas (Indispensablal.

-~ Nivel dé dominio, - el de dorinio -

0 IMATICA 2075 Koaplica | Basico | ntermedia] Avanzade: o IDIGMAS C| we aplica: | Basico | Intermedia | Avanzade
Procesador de textos .
’ i Inglés

{Word; Open.Office X B X
Hojas de céleulo (Excel;

L b : )( irains
OpenCalc, atc.) :
Programa de '
o s . o 'S X
presentaciones {Pawer
{Otros) : @Observaciones,-

Experiencla general

indique {a cantidad total de afios.de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 ano..

Experiencia especifica

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

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente:o
profesional Asistente Especialista. Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiéncia requerida para el puesto; ya'sea eri el sector pliblico @ privado;

_]oz afio,

C.} En base a I3 experiericia reueritla para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en af Sector Piiblico:

I:lsf, ef puesto requiere contar con experiencia en ef sector MO, el puesto no requiere contar con experienciaen el
sectof publico.

* £n caso que i se requierg experiencia en el séctor pibiico, indique el tiempo dé experiencia en ef puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otras aspectos complementarios sobre ef requisito fe expefienciag; en caso existiera algo adicional pora ef puesio,

fizriet - H T A LA R o AT el vl R i A i e e R

Actitud de Servicio, ética e integridad, responsabilidad, trabajo_en equipoy confidenciabilidad.

Sede Regional de la
Inicie: a la firma-deél contrato,
Término: 31 de-Agosto del 2021{sujeto a rénovacion hasta €l 31 de diciembre).
Steldo:S/. 1,500.00 [MIil Quinientos y 00/100 soles), incluye montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deducciones aplicables-al trabajador,

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 141 - 01 ASISTENTE DE SECRETARIA - OFICINA REGIONAL ALTILPLANO PUNO

Decreto de Urgencia N° 034 2021, segunda Disposicién Complementaria Final. Autorizacién excepcional para la contratacion de personal
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, autoriza a las entidades de la Administracion 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 Oficina Regional Altiplano Puno
. 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)*
. S$/1,500.00
CONTRAPRESTACION 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 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
4 13/05/2021, colocar en asunto del correo: 13/05/2021 Unidad de
CAS N° 141 - ASISTENTE DE SECRETARIA 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. Evaluacién Curricular: 14/05/2021 Unidad de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
7 |Entrevista Personal virtual 15/05/2021 Comité de Evaluacion
8 Publicacion 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 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.




