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REGIONAL
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PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO - DRE TACNA

PUBLICACION DE PLAZAS VACANTES
(Resolucién Viceministerial N 287-2019-MINEDU)

INSTITUCION EDUCATIVA PLAZAS VACANTES
NeE ; CODIGO DE
MOMBRE MIVEL EDUCATIVO TIFD PLAZA CARGO JORNADA CLASIFICACION |  MOTIVO DE VACANTE
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACIGN - ORGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL
1 |SEDE DRE TACNA - OCI{*) [ ADMINISTRACION | ESTATAL | 110001106022 [ ESPECIALISTA EN INSPECTORIA N | a0 | ORGAMICA  |PAPAPROBADD
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - ADMINISTRACION
TECHICO ADMINISTRATIVO I (e}
1 |SEDE DRE TACNA - PLANILLAS (E) PERSOMNAL (%) ADBAINISTRACION ESTATAL 110001104026 de planitlas y personal, a0 ORGANICA CESE DE QCTAVID LIMACHE ALEID
[*] 5¢ adjunta Perfil Profesional para el Cargo.
{**} Se adjunta Perfil Profesional para el Cargo.
CRONOGRAMA:
N* ACTIVIDAD RESPONSABLE INICICH FIN
Publicacién de plazas vacantes en e Portal Institucional
1 ORE 24/02/2021 26/02/2021
{www edycacidntacna.edu.pe)
Presentacion de expedientes (hasta las 14,00 p.m.} & travis
de MESA OE PARTES VIRTUAL de la Opcidn S5E RWVICIOS di la
paging web de la DRE Tacna: www educaciontacna.edu.pe, ]
Post 21 2
£ registrar sus datos correctamente y ADIUNTAR EN UN SOL0 ORI 4/02/20 iy
ARCHIVG FORMATO PDF, los requisitos exigidos en la Norma
Técnica,
3 Evaluacion de expedientes Comité de Contratacion | 01/03/2021 01,/03/2021
4 Publicackén preliminar de cuadro de miritos Comité de Contratacion | 01/03/2021 01/03/2021
5 Prasentacidn de reclamos [Por mesa de partes virtual) Pastulantes 02/03/2021 020372031
[ Absalucidn de reclamos Comité de Contratacion | 03/03/2021 03,/03/2021
7 Entrevista Personal Comité de Contratacién | 04/03/2021 04032021
] Publicacion Final de Cuadro de Méritos Comitit de Contratacién | 04,/03/2021 040372021
q Adjudicacién de vacantes Comité de Contratacidn | 05/03/2021 05/03/2021
Remiskan de Informe final del proceso de contratacidn a la
10 Oficina de UPER - DRET Comité de Contratackén | 05,/03/2021 05/03/2021
11 Inicie de actividades DRE 05/03/2021 05/03/2021
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“pecenio de |z igualdad de pportunidades para mujeres y hombres”
=afia del Bicentenario del perd: 200 afios de independencia”

DENOMINACION DEL PUESTO: PECIALISTA EN INSPE ORIA|
N° DE POSICIONES: UNO (01) CONTRATO: D.L. N° 276

PERFIL DEL PUESTO:
' * SE ACREDITA CON LOS SIGUIENTES
REQUISITOS DETALLE .
E DOCUMENTOS("):
| mﬁ{m}%mfﬁiqme Wﬂﬂﬂ&bﬁmﬁﬂﬂaﬁ.wﬁﬁmmmpum
| ylo privado. he que acredite la experiencia laboral.
| Experiencia Experiencia laboral especifica minima i B - Lo

acredite |a experiencia laboral en los Organos de
gubemamental en los (rganos de e o
Control Insttuciondl. Control Institucional.
Titulo ional universitario en . 5 ,
mmug;?m Copia del titulo profesional.
| Colegiatura ¥ habilitacion vigente. Copia de la habilitacion vigente.
Cursos cuyo total de horas : :

i . anadebsmﬁcaﬁtﬁdebswmmenalmmse

o it | i s e i 00 750
Gubemn yio gestion piibica en los Glfimos 5 afios.
Maheiﬂdeuﬁmﬂicaysme‘anivd cmmdemmﬁcadosndadaadmmammiﬁdaw
bésico. el postulante.
Cumplir con los requisitos del personal
OC1, numeral 7.3.1 de la Directiva de
los Organos de Control Institucional y
no tener los impedimentos detallados
en el numeral 7.4.2 de la misma
diractiva.

Ofros requisitos

Declaracion imadara'nitiiapcl'el postulante.

HS:&debﬂ'émﬁrmﬁammmmmmmsmaﬂtﬁl&iwmﬁinimbdakmmquisﬁmwmam
fnnnatmrequmidusporlaumdaddepersmd.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Principales funciones a desarollar:
a) Supervisar y ejecutar los senvicios de control programados, no programados ¥
senvicios relacionados, aprobados en el Plan Anual de Control.
b) Recopilar y analizar documentacion, aplicar técnicas de auditoria y evaluar el disefio
y eficacia operativa del control intemo e informar sus resultados.
¢) Elaborar carpetas de servicios y ejecutar los procedimientos de auditoria descritos
en el programa de auditoria, evaluacion de comentarios de las personas comprendidas
y obtener evidencia apropiada y suficiente segin la normativa de auditoria de
cumplimiento.
d) Evaluar los documentos relacionados al sequimiento de medidas correctivas para la
presentacion del Informe sobre Seguimiento de Medidas Correctivas.
e) Evaluar las denuncias presentadas en el OC, para su respectiva atencion.
f) Otras funciones relacionadas al ambito de su competencia ¥y asignadas por su
superior jerarquico.

CONDICIONES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion: Oficina del Grgano de Control Institucional de 12 Direccion Regional
de Educacion Tacna.

Duracion del contrato: Desde la fecha de inicio hasta tres (03) meses, renovables de
acuerdo a necesidades institucionales.

Remuneracion mensual. S/ 841.79,00 (Ochocientos cuarenta y uno con 79/100 Soles)
incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador,
mas Subcafae.



DENOMINACION DEL PUESTO:

Técnico Administrativo I, Encargado de la Oficina de

Planillas y de la Unidad de Personal

N° DE POSICIONES: UNO (01)

CONTRATO: D.L. N°276

PERFIL DEL PUESTO:

— —

R T,
~ REQUISITOS

il o | e

Experiencia laboral Administrativa General en el sector
publico, referente al cargo a desempefiar

Copias de las constancias, de trabajo u
otro que acredite la experiencia laboral.

especializacién

Experiencia L , . .
Experfen(c;ea I:bor:loisp: CIﬁ:i:e ?iggﬁ;;j € Zla;'”sa:czf:: Copias de las constancias, de trabajo u
Iranuat:iecjg ecurs umanos Fe ' € otro que acredite la experiencia laboral
Formacin Zg?r::rc;i);'lofesmnal universitario de Contabilidad, Ing. Copia del titulo profesional
académica Colegiatura y habilitacién vigente. Copia de la habilitacién vigente.
. .. | Copia de los certificados de los cursos
Cursos como minimo de sesenta (60) horas en Gestion | -OP'@ d€ 10s ¢ -
. . . en el que se indigque las horas de
Cursos y/o Pablica y otros relacionados al cargo a desempeiiar, o .
estudios de (SIAF, SIGA, PLAME, AFPNET). capacitacion y que sean emitidos en los

ultimos 5 afios.

Copia de certificados o declaracién

- Manejo de sistemas de informacion.

Manejo de ofimatica y Excel a nivel bésico. . N
Jurada remitida por el postulante.
&p - Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-SP.
“ Conocimiento |- Conocimiento de la legislacién laboral del sector Educacién, Cas, Reg. 276, entre otros
\ “pard.el Puesto |- Sistemas SUP, PDT PLANILLAS

Funciones a
desarrollar

- Velarpor el cumplimiento de los compromisos de desempefio de la Institucion
- Coordinaria designacion de especialistas, jefaturas en coordinacién de la norma técnica emitida por el MINEDU
- Asesoraren la elaboracién de proyectos de informes, resoluciones y otros documentos queingresenala

COPROA Yy Secretaria Técnica del PAD

- Apoyar en la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes y los que ingresen a COPROAy

Secretaria Técnica
- Elaboracion de proyectos de resolucién
- Coordinary controlar la ejecucién de pagos autorizados.

- Ejecutar resoluciones que indiquen el pago de femuneraciones, pensiones, encargos y otros

- Mantener actualizado el sistema dnico de pagos

- Preparary controlar pagos por diversos conceptos y conciliar la informacion con las oficinas de contabilidad, Tesoreri
- Remitirlainformacién de ejecucién de planillas a las oficinas de presupuesto, contabilidad y tesoreria

- Formulary procesar planillas del personal CAS, Practicantes, Promotoras PEC,

- Formutarla declaracion mensual de la planilia electrénica PLAME - SUNAT

- Formular el calendario de Pago de planillas a remitir a tesoreria y coordinar constantemente con presupuesto sobre

las certificaciones presupuestales

- Elaborar los diversos informes para Contraloria, Procuraduria, Control interno, entre otras
- Darde altay baja a los trabajadores en el T-registro de la SUNAT, segiin corresponda
- Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administraci6n

(*)Se deberd remitir copia de todos los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos
junto a los formatos que estipula la norma técnica




