Ministerio de Trabajo y Oficina General de
Promocion del Empleo Recursos Humanos

PROCESO CAS N° 129 2016
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Asistente Administrative del Despacho Viceministerial da Promaclén del Empleo y Capacitacldn Laboral

. GENERALIDADES

1.

Objoto de la convoeatora

Caniratar los serviclos de un (01) Asistante Administrativo para of Despacha Vieaminigienal de Promacion del Emplas ¥
Capacitacién Laboral

Justificacion da 1a nocesidad do contratacién

Este Despacho para el oporiuno desarmolio de sus funclonss y para el cumplimiento de compromisos instiucionales requiens ia
coniraiaclin de un Asistente Administrativo.

Dapendencla, unidad orgdnica ylo drea sollcitante

Daspacho Viceministerial de Promacian dol Empleo y Capacitacidn Laboral

Dapendencia sncargada de realizar el proceso de contratacian

Oficina General de Recursos Humanos

Basa legal

a. Decrato Legiskativo N* 1057, que requla &l Rég'men Especial de Contralacidn Administraliva de Servicios,

B Reglamenio del Decreto Legislativo N® 1057 que ragula el Régiman Especial de Contratacidn Administrativa de Sarvicios,
' Dacrato Supremo N0T5-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N 065-2011-FCM.

¢. Las demds dispasicicnes que reguien el Contralo Administrativo de Servicios.

N. PERFIL DEL PUESTO

Il:wrilmil l!-mnubmlmmammmmmammwwm.

IFﬂ'l'neN'm Acaddmica Tikulo en Adm nistrac in o Educacién

lﬂlﬂnﬂn asludion de aspocialzaciin

Curga do Gesllin documantal en arch wes
Curso de Excal,

|Secratariace Ejecutive Computanzado acredisda.
para &l pussio ylo CATGo Plandficackin Esiratégics scragiads
Girsiidn de Tram le Documentank acreditado

Orimntacion por Resultados, Proactivided, Trabaje en Equipo, Crientseian sl

Compalencias Cludedana , Pensamienio astmbfigion , Copacidad analitica, Relaciorss

|inlerpersons e, Trabaje Bafo Preslon

HEvauacisn qurmqubr

EntravEta Parsonal

laﬂﬂ da Seleccion Evaluacidn Técnica

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funclones a desarrollar;

R ]
b

#sisiir un jabomes de gestidn documentana del Viceminisieno do Promaocken del Emples y Cepatitacisn Labarl,

mrm of ordanamiansg y clasiicacin cel archivo documentani del Viceminisieno de Promocitn del Empleo y Capaciscion
=

Apoyal on al dasaralo de labenas Wgisicas adminlsirativics dorivada da la documentacidn remiida al Viceminisiedo de Promocitn

del Emplen y Capacilacidn Laboral

Redacciin og documenios oa Scusnto & 108 requedmisnbs dal Daspache Vicaminisieral de Promacién del Emplan ¥ Capacitacidn

Laboral

Cumglr otras actividades quo lo aslgre el Vicem nisie de Promsccidin del Empleo y Capacitacitn Laboral.
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PERU Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

IV, CONDICIONES EEENCIALES DEL CONTRATD

Oficina General de
Recursos Humanos

CONDICIGNES | DETALLE
Lugar da prasiaciin del sanvicio Ministeric da Promiocien del Em
I 2 dia Siguionbo de la Firma de Contatn
[hmakim ) st : [31 de diciemiie 48 2016

Ramunamekin mensual

[53.5060 ( Tres hait y DO/100 sciles]

Incluyan i moaos y alllaciones da loy, asi como lode deduccion aplicass al
Irabasdar.

VIGRERTO NICARDR BGLUARTE ZE6ARA,
Viceministrg ﬂﬂwjﬁﬁmﬂpﬂ
Frnles v Canacitacion Latora! fet
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Ministerio de Trabajo y

Oficina General de

Promocion del Empleo

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESD

CRONODGRAMA

AREA RESPONSABLE

Fublicacitn del procaso én el Senvicio Macional del
Emplea:
wearm gmpleospan gob pa Link vacanies plblicas

Ol 21 defurig al 05 de |ulis
dal 2018

Oficina General de Recursos
FHumanos y Dineccian desl
Senvich Naclonal del Emplan

COMVOCATORIA

Publicacion da la convocalona en la Fagina
Irestitucionad wi, mindis, gob pe, Link Comvacatoria
CAS

Dl 08 al 12 da jullo 2018

Oficina General de Recurscs
Humanas y Oficina da la
Tecnolagis 8 o2 3

Infeemacion y Comunicacones
Presentacitn dal Cumriculum Vitae Documantado y da Officing da Alencicn al
la Ficha cumicular a la siguiente Dirsccitn: Ax. El 13 de julio 2016 da 8.30 Ciudadana y Gesidn
Salavamy M° 655 Jasis Manla, MESA DE PARTES- am. hasta 4.30 pm, Docwmenians -MESA DE
MTFE, 1* Pizno. PARTES
SELECCION
Evaluacian del Cumculum Vitas documentads v de la :
Facha Curnculsr El 14 da julio 2016 Oficina mrtnm,

Publicacian de resultades de s avaluacidn del
Cumiculum vitas documantado enla pagina

insShecional gy, minlregab pe Link Convocatara
CAS

El 15 de julia ded 2016

Oflicina Genaral da Recwrsos
Humanas y Oficina de ka
Tecnalogias da ka infarmacian
y Comumicacianes

Entrovsia
Lugar Qlicing Ganeral oo Racursss Humanos. Ay,
Salaverry N 655 Jesis Maria, §° PIS0

El 18 de julic de 2016 Hora.
Dasdalas 900 am. hasta
lars 5.30 pum.

Dficing Ganaral da Recwsos
Humangs y draas solicitanbes
de panzonal.

Publicacién da resutads final en la pagina instilucional
weere muingra . gob pe Link Convocatoria CAS

El 18 de julio da 2016

Diicina Ganeral da Recusos
Humaneos y Oficina de la
Tecnologia 5 de k& Infommiaian
y Comunicaciones

SUSCRIPCIGN ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcan del Canlralo
Lugar; Oficina Gareral do Recurses Humanos, Ay,
Salaverry N® B55 Jeals Maria, 7° Piso.

Las & primares digs habiles
desputs da ser publicada
los resullados finskes.

Oficina Geraral de Recwrsos
Husmans

Regisiro del Cantrato

Los § prmarss dias habiles
despues de ka lirna da
conlralo

Ohicng Cenaral da Reciuisos
Humanos

Oficina General de Recursos Humanos

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo




