fﬂm%
Ministerio de Trabajo y Oficina General de
s ' Promocion del Empleo Recursos Humanos

PROCESO CAS N° 213 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar con los servicios de un (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Justificacidn de la necesidad de contratacidn.
Contar con los servicios de un asistente administrativo gue se encarguee de la elaboracidn de
documentos y realizacion de diversos ramites administratives requeridos por la Oficina de Tecnaologlias
de la Informacion y Comunicacionas,

3. Dependencia, unidad organlca yio area solicitante
Dficina General da Estadistica v Tecnologias de la Informacién y Comunicacionas
Oficima de Tecnologlas de ka Informacion y Comunicaclonas

4. Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos

5. Base legal
&) Decrelo Legisiative N® 1057, que regula el Régimen Espacial de Conlratacién Administrativa de
Sanvicios,
b} Reglamento del Decreto Legisiaivo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Confratacidn
Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo MY0T5.2008-PCM . modificado por Decrato Supremao
M 085-2011-PCM
¢} Lasdemas disposiciones qua regulen ¢ Contrato Administrativo de Senicios

Il. PERFIL DEL PUESTO

Experiencla Dos (02) afos de expeniencia laboral an el sector pdblico yio privado.

. Tituwlo Profesional en Administracidon de empresas, nagncins,f
Formacion Académica Turismo y afines. ) )

Cursos | Estudios de Especlalizacidn | Inglés Basico

Conocimientos para el Puesto o Cargo | Manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

Trabajo en equipo, Proaciwdad, Orieniacion por Resulizdos, |
Competencias Orentacidn  al  Cudadane v Transparencia,  Relaciones
Interpersanales, Comunicacidn Efectiva y Trabajo Bajo Presicn

m Evaluacion curricular
Elapas de Seleccién m Evaluscidn Tacnica
B Enlrevisla Personal
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Ministerio de Trabajo y Oficina General de
Promocion del Empleo Recursos Humanos

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrolar:

a)
b)
<)
d)
e)
n
g)
h)

Elaborar documentos de gestion.

Escanear documentos.

Gestionar el acervo documentario a través del Sistema d2 Tramite Documentario.
Ciasificar y archivar el acervo documentano fisico

Coordinar y agendar reuniones de Irabajo

Atender llamadas telefénicas.

Manejar el Sistema Integrado de Gestién Adminisirativa,

Otras tareas que designe el Jefe

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONBICIONE

Lugar de Prestacién de Servicio Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

Duracién de Contrato

l Inicio: A partir del dia siguiente de la firma de contrato.
Fin: 31 de Diciembre da 2016.

Remuneracidn Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

S/, 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00V100 Nuevos Soles).

aphcable al trabajador.
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Jofe (¢) d#'ta Oficina da Tecnologla
4@ ia Informacién y Comunicaciones



£7%

Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

b4

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

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

Del 24 de noviembre al 07
de diciembre 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 09 al 15 de diciembre de
2016

Oficina General de Recursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologia s de la
Informacién 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 16 de diciembre de 2016
de 8.30 a.m. hasta 4.30 p.m.

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

SELECCION

Evaluacion del Curriculum Vitae documentado y de la
Ficha Curricular

El 19 de diciembre de 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 19 de diciembre de 2016

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

Evaluacion del Técnica

El 20 de diciembre de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos vy areas solicitantes
de personal.

Publicacion de resultados de la evaluacién técnica en
la pagina institucional www.mintra.gob.pe Link
Convocatoria CAS

El 20 de diciembre de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos

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

El 21 de diciembre de 2016
Hora: Desde las 9.00 a.m.
hasta las 5.30 p.m.

Oficina General de Recursos
Humanos vy &reas solicitantes
de personal.

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

El 21 de diciembre de 2016

Comité de Procesos de
Seleccién 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, 8° 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 Promocion del Empleo
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