Grgano o unidad erganica; Unl_dad:d_e.__Admini'stracicn

Denominacién del puesto: No se Considera.
Nombre del puesto: Asistente Adminictrativo de Logistica (01) plaza.
Dependencia jerarquica lineal: Responsable del Equipo de Logistica dela ORA-Purio.
Dependencia funcional: Equipo de Logistica ORA-Puha.
Puestos a su cargo: No.aplica.

PROCESO CAS N2 142 - 2021-INPE/24.

Brindar asistencia administrativa en. el equipo de.Logistica de la ORAP, en temas de contabilidad para el area de adquisiciones.

Evaluacién, cotizacidn'y generacién def orden de.compra por proceso acterds marco - Pér( Compras y vinculazion cone} SIGA y SIAF.

Generacion de Ordenes de Compra del SIGA y su vinculacion con el SIAF

Proceso de.adquisicién y-consolidacién de pedidos en el SIGA en vinculacion con el SIAF de las distintas areas de la.Oficing Regional
Altiptano Puna,

Cansolidacién de documentos v expedientes seglin su conpetencia,

Consolidacidn de actas de conformidad segtin su conpetencia.

Consolidacion de requerimientos de las subdireccionesy Establecimientos Penitenciarios y Sede Regional {NPE — ORAP,

Evaluacion de-pedidos segtn clasificador de'gastoy metas.

Elabaracion de documentos dispuestos por el Director Regional de la ORAP.

Hacer seguiiento a todasas drdenes de compras o servicios previa aprobacidn de las personas responsables.

Realizar.otras _'f_un'cio_n'es- inherentes al cargo’y dentro de su competendia gue se le asigne por la autoridad supérior.

_ Coordinar con Unidades Orgénicas de la ORAP, previa coordinacion con su jefe inmediato y direccon'dé la ORAP.

ones Extérns

Coordinar con Unidades Empresariales, previa coordinacion con su'jefe inmediato y direccon de la' QRAP,

C.} e’sa_.requiére

B.} Grado(s)/sitlacidn.acadéinica yestudios requeridos para el puésta : .
yGradals)/ ) @y q paraelp Coleeiatura?:

Egresado(a)

pleta

Bachiller CIENCIAS CONTABLES

£Requiere habilitacion -

Titulo/ Licenciatura profesicnal?

Maestria

ng_resa&a | | Titwloda

Doctarado

DE‘Q!_:;Q&&_- I Ffrwiadﬁ

mmuin




A} Conociniientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documéntocion sustentaddra) :

|Con_q_cimiento:en el manejo de Programas Operativos de Contabilidad, !

8.} Cursosy Programas de éspecializacidn requeridos y sustentados con doctimentos,
Nota: Cada Curio. débeé tener no menos de 24 horas.de copocitatidn, y fos Progrofmas de espetializacion o Biplomados o menos de 90 hdras;

|Cu_rso en SIGA o SIAF; ‘

C.) Conocimientos de Ofimadtica & ldiomias {indispensable).

vel'de do PR _ U Nivelde:domlnlo

Noaplica | “Bésice. | Intermedin Avanzado o IIOMAS B Noaplica | Basico™ | intermedio | ‘Avanzado

Pracésador de textos . ' . '

o X Inglés X
{Waord;. Open Office &
Hojasde caleuto {Excel;
QOpenCal, ete.}
Programa de X '
presentaciones {Power- '
{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

indiguea cantidad total de afios de experiencia [aboral: ya sea en el sector pitblico o privado:
Un {01} dfio.

Experiencia especifica
A.) Margue-el njvel minimo de pueste que e requiere coma experieniia; ya.sea en el sector publico o privado:

Practicante % Auxiliar o Analista /. Supervisor / ' Jefe de Area g Gerente o
profesional " |Asistente JEspectalista. Coordinador Dpto Director

B.} Indique el tiempo de sxperiencia requerida-para el puesto; ya sea en el sector priblicd o privado:
|01 afio.

C.) En base a la experiencia requerida para ef puesto {parte 8), marque sies o no netesario contar.cort experiencia én el Settor Publico:
E’i—_ls‘.r; &l puesto requiere cantar con experienciaen el sector DNO, ‘el puesto-no requigre contar can experiencid en ef sector piibiico,

* £n caso que si se requiera experiencin en el sector gublico, indique el tiempo de experiencio en-el puesto y/o funciones equivalentes.

1Uﬂ {01) ofia. |
¥ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo-adicional para el puesto.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

Inicio: @ 1a firma del contrate.
Término: 31 de Agosto del 2021{sujeta a renovacion hasta el 31.de diciembre).
Sueldo:'$/..1,500.00 {Mil Quinientos y 00/100 sctes), incluye montos y afiliaciones de

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 142 - 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LOGISTICA - 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° 142 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LOGISTICA 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.




