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

PROCESO CAS Mz221 - 2016-MTPE/4.12

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS OE

RESPONSABLE PARA LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
GENERALIDADES

1. Objeto de la convacataria
Contratar los sarviclos de 01 responsable para la Unidad de Adminisiracion de Recursos
Humanos,

2. Justificacion de In necesidad de contratacion.

Es necesara la contratacion de 01 responsable para la Unidad de Administracidn de Recursos
Humanos que se encargue de la supervision y monitoreo de las actividades de administracion
e recursos humanas de la Oficina General de Recursos Humanos.

3. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina General de Recursos Humanos,

4. Dependencia encargada de realizar al proceso de contratacion
Olicina Ganeral da Racursos Humanos,

5. Base legal

a. Decrato Legislativoe N® 1057, que regula el Aégimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamente del Decrato Lagislative N* 1057 gque regula & Régimen Especial de
Confratacion Administrativa de Serviclos, Decretc Supremo  N*075-2008-PTM,
modificado por Decrato Suprama N® 065-2011-PCM,

¢, Las demds disposicionas gue regulen & Contrate Administrativo de Servicios.

I. PERFIL DEL PUESTO

~ REQUISITOS i - DETALLES
_E:plrltncln - ﬁiuz:ilf; afios de experiencla laboral

Cinco (5) afios do experigncia en oficinas de
recursos humanos u oficinas de administracién en el
sector plblico

- Un (1) afo de experiencia especifica en planillas

Formacién Académica - Tilula Prolesional de Licenciade an Adminisiracion,
Economia o Conabilidad

Cursos / Estudios de - Esludios concluidos de Maesiria en Gestion Publica.

Especializacion

Se considera:

- Curso de especializacién =z 24

horas

- Diplomads 2 90 horas

Conocimientos para el Puesto o = Gestidn de recursos humanos.

Cargo - Gestién de las compensaciones.

Conskderar hos conocimigntos = Aplicativos infarmaticos de pago de planillas (PDT-

técnicas requendas para PLAME, T-REGISTRO. AFPNET).

desempenar el puesto solicitado,
Puede requerirse acredilacion de
CUrsos < de 24 horas.

Competencias: Trabajo en equipo, Proactividad, Ovientaclon al Ciudadana y
Transparencia, Relaciones interpersonales, Comunicacian
gfectiva y Trabajo bajo presidn
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Ministerio de Trabajo y Oficina General de
' Promocion del Empleo Recursos Humanos

[ Evaluacion Tecnica

Etapas de Selecclon = Evaluacion curricular
= Enfrevista Personal

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Coordinar el disefio v la ejecucidn de las estrategias, politicas y
procedimientos referidos & los sub sistemas de gestion de las
compensaciones, gestion del empleo y organizacion del trabajo.

b} Gestionar v supervisar la formulacidn de la planilla de remuneragiones y
pensiones y olros benelicios del personal nombrade (D.Leg. N° 276),
contratado (D.Leg. N 1057} y con conlralo indeterminado (C.Leg. M°
728).

¢} Ewaluar y consclidar a Nivel Unidad Ejecutora informacion de las planilias
genaradas.

d) Supervisar la elaboracidn del Programa de Declaracidn Telematica — PDT
de la Unidad Ejecutora y de la Planilla Electrdénica Mensual (PLAME).

8) Coordinar el registro de la informacion en el T-Registro y AFPNET en
forma mensual.

f) Supervisar la generacién de planilas y boletas, de acuerdo al
procedimiento establecido.

g) Gestionar los procesos de seleccion y contrafacion de personal.

h) Olras aclividades que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina General
de Recursos Humanos.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Luw de Pruuclon de Servlcto Minlsle}k; de Trabajo y Prombcibn bdel Empleo
Duracion de Contrato Inicio: Al dia siguiente de la firma de contralo.
Término: (2 neses)
Remuneracién Mensual S/, 12,000 (Doce mil w00 Nuevos Soles).
Incluyen los montos y afillaciones de ley, asi como toda
=% deduccién aslicable al trabajador.
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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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