AHEXD N® 02
TERMINGS DE REFERENCIA

PROCESO CAS N° '»3-°06 -MTPE4.12
COMUDCATORLS PARS LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA OF SHERVICIOS OF
UM{A) (0] ASISTENTE ADMIMISTRATIVO
. GEMERALIDADES

1. Objelo de la convocatoria
Coriralar los servicios da 01 Asistenle Adrarisirative

2, Justificasicn de la necesidad de contrakacian.

Ex necesarnia la coniralacidn 00 Asiglenls Admiristralive pars e Mddulo de alencién de
MMMHWMNMEHWW macigndoles la consulla pravia da su
demnancia,

3. Dependencia, unided organica o area solicianies
Oilicira Geperal de Recursos Humanoa

4, Dependencia encargada de realizar el prooeso de condratacidn
Odicina General de Recursas Humanos

5. Bags lagal
., Decreto Legislative WN* 1057, oue regula o Adgimen Especial da Coniralacidn
Admirisiraliva de Servicics.

b. Aeglamanic dal Decrelo Legislative KT 1067 que megula &l Faégimen Especial de
Conirslacidn  Admirialraliva oe  Serdcics, Decrela  Supramo  NDTS-2008-FCM,
mad ficady por Decralo Supramo M* 0ES-2011-PGLL

¢ Las damas disposicionas gue regulen o Comrato Administrativa de Serdcios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

=I"I'__." L DETAUES

mmmq ——
Farrasion Acadimsici - Sacundana compista
Espacializacidén «  Abancidn al chenie

» Curso de especializsciin =z 24
horas

- Diplomads & 50 horas
Canocimientos pars & Pussio o

Cargo - Windows Qffice
x Considerar  Ios conocimianios

S| Wcrices FEQURMICOS (=10
W2 | desempefar o puesto sclicitado.
I | Puede requedrse  acrediacin de
Cursos < de 24 horas.,

Carnpelencias; Trabaje an equipo. Proactividad, Qnentacion al Ciudadano ¥
Transparencia, Ralacones interpersonales, Somunicadcidn
afartiva i Tl?tlﬂlg h_-l,lg EHH'-

Etapas de Geleccian o Fuyglygcidn curricular

O Evaluscién Técnica
® Enpdreytsia Parsonal




L CARACTERISTICAS DEL PUESTO YiD CARGO
Principales luncianes & desarrollar:

A  Apcyaral parsonal del Mddule de Alencion de denuncias

b Regisine & ingraso e ks uswaios que 55 prasentan an el MAD
€. Rsalzar repofas mansuales sobea los casos resuatios

d. Coordisar fa enirega de respuestas con los usuarios

& Oiras faroas que ba asigre |3 Secretaria donica

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATD

IR e e
Miiniglenio de Trabag v Promacion del Emples

" Duracian de Contrato Incic: A dia siguiente de ka fima de comirale.

Térmira: (¥ meses)
Aemuneracion Mensual =, 1,700 (Ml Setecientos WD Nuevos Soles)

InGhayan los morlas y afliscionss de ley, asi como loda
daduccion aplicable al irabajador,

/7]
e e .

"B APR (M DE
-........E;",,,._“-h,,_-_: SECAETARIA GENERAL



CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del
Empleo:
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes publicas

Del 17 al 01 de julio de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos y Direccion del
Servicio Nacional del Empleo

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la Pagina
Institucional www.mintra.gob.pe, Link Convocatoria
CAS

Del 04 al 08 de julio de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologia s de la
Informacion y Comunicaciones

Presentacion del Curriculum Vitae Documentado y de
la Ficha curricular a la siguiente Direccion: Av.
Salaverry N° 655 Jesus Maria, MESA DE PARTES-
MTPE, 1° Piso.

El 11 de julio 2016 de 8.30
a.m. hasta 4.30 p.m.

Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestién
Documentaria -MESA DE
PARTES

SELECCION

Evaluacion del Curriculum Vitae documentado y de la
Ficha Curricular

El 12 de julio 2016

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion del
Curriculum vitae documentado en la pagina
institucional www.mintra.gob.pe Link Convocatoria
CAS

El 12 de julio de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones

Entrevista
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos. Av.
Salaverry N° 655 Jesus Maria, 8° PISO

El 14 de julio de 2016 Hora:
Desde las 9.00 a.m. hasta
las 5.30 p.m.

Oficina General de Recursos
Humanos y areas solicitantes
de personal.

Publicacion de resultado final en la pagina institucional
www.mintra.gob.pe Link Convocatoria CAS

El 14 de julio de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologia s de la Informacién
y Comunicaciones

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos. Av.
Salaverry N° 655 Jesus Maria, 7° Piso.

Los 5 primeros dias habiles
después de ser publicado
los resultados finales.

Oficina General de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
después de la firma de
contrato

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos Humanos
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
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http://www.mintra.gob.pe/
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