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

PROCESO CAS N° 137 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA SECRETARIA GENERAL

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo
2. Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante

Secretaria General
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina General de Recursos Humanos

4, Basa legal

a, Decreto Legislativae N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislative M® 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion  Administrativa de Servicios, Decreto Supremo  N°075-2008-FPCM,
modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-FCM,

c. Las demas disposiciones que regulen el Conirato Administrativo de Servicios,

u PERFIL DEL PUESTO
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lpu‘l . T 1T & Experigncia laboral &n el sector publico 5r.f:'.1
'f privado minimo de dos (02) afios.

Formacion Académica « Estudios de primaria

Competencias « Trabajoen Equip'-u.. Buenas relaciones

Interpersonalas, Comunicacion Efectiva,

e _ Proactive {a) y Orientacién al ciudadang,
Etapas de Selecclan | v Evaluacidn Curricular

o Evaluacion Técnica

v Entrevista Personal

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo en labores administrativas en coordinacién cen el equipo administrative de la
Secrelaria General.

b) Asistir al Secretario General en labores auxiliares internas de Trabajo.

¢} Participar en comisiones que le asigne el Secretario General.

d) Olras que le designe el Secretario General.
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IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion de Servicio Ministerio de Trabajo y Promocitn del Empleo

Duracidn de Contrato Inicio: Al dla siguiente de la firma de contrato,
Térming: a los tres mases.

Remuneracion Mensual Si. 1,300 {Mil Trescienlos con 007100 Nuavos
Soles),

I Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Aoy :_._,“.
VoBa APROBACICN DE LA SECRETARIA GENERAL
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Ministerio de Trabajo y
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en &l Sarvicio Nacional dal
Emplen:
W BMOlaCSPEN GO0 18 Link vacanies piblicas

Del 22 da junia al 06 oa julio
del 2018

Oficing General e Recuwrsos
Humanas y Direccion dal
Senvicio Nacional del Empleo

CONVOCATORLA

Publicacidn de la convocalonia en la Pagina
Instilucional wess minitaqob pe, Link Convecatoria
CAS

Dl OF at 13 do julio 2018

Oficing General de Recursas
Humanas y Cficina da la

Teonologia s dala
Indprmacian y Comuncacones

Presentackan del Cumiculum Vitas Documeantado y de
13 Ficha curmcuiar a t Siquiente Direcciin A,
Salaverry N 655 Jesls Maria, MESA DE PARTES-
MTPE, 1° Piso.

El 14 de jullo 2016 de 8.30
a.m. hasta 4.30 p.m.,

Oificinag de Alencidn al
Cadadana y Geslitn
Docusmentaria -MESA DE
PARTES

SELECCION

Evaluacion dal Curmiculum \ilae documentado y de la
Fieha Curricular

El 15 de julio 2016

Cicing Genaral de Recursos
Hurmanes

Publicaciin da resullados de 13 avaluacidn del
Curriculum vitae documantads an la pagna
inslilucional www minlre.aeloe Link Convocatora

El 15 de julic ded 2016

Oiicina Genenal de Recursos
Humanos y Oficna de la
Tecnologias de la nformacion
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CAS )
Entravista El 18 de julic de 2018 Hor: Oficina General de Rocurses
Lugar; Oficing General de Recursos Humanos. Ay, Desde las 9.00 am. hasla Huimanos y areas sohclanies
Salavesry N* 655 Jesis Marfa, 8 PISO s 5.30 pom, da persanal.

Oficing Genersl da Recursos
Fublicacdn de resultado fing en ka pagina insiucional . Humanas y Oficing de ka
warw.mintra.qob pae Link Convocatoria CAS EI 18 do julic e 2019 Teenologla § de |a Informacion

y Comunicaciones

SUSCRIFCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion dal Contrato

Los 5 prmeros dias habiles

Oricina General de Recursos

Lugar: Obcing General de Recursos Humanos, A, daspuis de ser publicado H
Salaverry N° 655 Jests Mariz, 7° Piso. los resullados finales, Hmanas
Los & primeros dias habies
Fagsiro del Contrals después de la fimma de 2 Gﬂmi_z"'mm

contralo

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




