e,

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

PROCESO CAS N* 218 =216
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
I. GEMERALIDADES
1. Qbjelo de la convocatora

Cantraiar los senvicies de un {01) Asksienls Adminisirativo para el Despacho Viceminisiarlal de Promocion del Empleo y Capacitacion
Justificacién da la nacesidad de contratacidn

Esta Despacho parn el oportuno desamolio de sus funciones v para el cumplimienta da compromisos instucionsies requiers i
coniratacidn de un Astslents Administrative.

Depandencia, unidad orghnica yio frea splicitante

Despacho Viceministerial da Promocisn del Emplea y Capacitacion Labaoral

Dapandoncia encargode da realizar ¢ procesa de contratacion

Oficina General de Recursos Humanos

Basa legal

8. Decreto Legislative N* 1057, que regula of Rbgimen Especial de Conralaciin Admirésiraliva de Servicios.

b Reglamenio del Oecrais Legisiaiive N° 1057 qus regula & Récimen Especlal de Contratacitin Adminsirativa de Servicios, Decrots
" Supremo NG75-2008-FCM, modficads por Decrato Supremo N* 065-2011-PCM.

c. Las demas desposiciones que reguien of Contralo Adminisiralivo de Servicies,

. PERFIL DEL FUESTO

REQUISITDS DETALLE

IElplrlﬂl:ll Exparlencia laboral meyor a ocha (06) afies en al secior pablicy yio privade,

Formacidn Acodémica Técnico en Computackin e Informética.

Cursos ylo astudios da mspecializaclén

Secretanado Ejecutiva

Conocimienios para ol puesio yio cargo Taeniza de redaceidn

Gesbon do Tramile Documentario

Criantacion por Resuliades, Proactividad, Trabajo en Equipo, Orientacion al Cludadan,

Compatancias Ponsamignic estralédgico, Capacidad analltica, Retacicnas Interparsonades, Trabajo Bajo

Evaluacion curricular
L Entrevisia Personsl

rlm de Seleccion Evaluaclén Técnica

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO YO CARGO
Frincipales funcicnes a desarrobier:

[

Recepclonar, revisar, organizar. clasificar y distibur |3 documentosién el Viceministeda da Promecin del Emple y Capacitasiin
Laboral.

Manejo del Sistena de Tramiie Documeniare y Sisiema Integrada da Gestitn Agminisiraiva,

Apoyar on o desarrolio da labores logistices adminisl-alivas derivada de la documentacion remtida al Viceminisierio de Promocian el
Empleo y Capacitacidn Laboral

Atender comunicaciones tsefbnicas, concarnar cilas y reuniones de irabajo.
Cumpdir atras aclividades que le asigne el Viceminisiro de Promocitn del Empsen y Capacitacin Leboral

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
|Lugar ce prestacitn dal servicio Ministorio do Tr Fromecign ol
Duracién det conirato lngig. A dla Siguente de 1a Finna de Contralo
Términa: 31 te diciembre de 2018
S/ 3,500 { Tres kil Quinientos y 00/ 10 solas)

Remunerocion mensual lmwmmymmwwmmm?pawumqm.

v @ﬁ SECRETARIA GENERAL
JAIME LUIS DBREROS Civifi f
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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 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

Publicacién 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

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

El 20 de diciembre de 2016

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

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 y éareas 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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