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

PRO 142 .

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS DE UN
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Caontratar los serviclos de un (1) profesional administrativo para la Unidad de Fiscalizacion y
Control Frevia
2. Justificacion de la necesidad de contratacidn,
Es nacesaria la contratacidn de una {01) persona natural que brinde servicio de apoyo en la
Unidad de Fiscalizacién y Control Previo a fin de realizar funciones de fiscalizacién de la
documentacidn  sustenlatoria del gaslo, presenlada mediante la revisién y andlisis en el
cumplimignto da |a normatividad vigente.
3. Dependencia, unidad orgénica y'o area solicitante

Oficing General de Administracion / Unidad de Flscalizacidn y Conirol Pravio
4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos
5. Base legal

a) Decreto Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios.

b) Reglamenio dal Decreto Legisialive N° 1057 que regula &l Régimen Especial de
Conlratacian Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N°075-2008-PCM, modificado
par Dacralo Suprama N® 065-2011-PCM.

c} Las demds disposiciones que regulen al Contrato Administrative de Servicios,

il. PERFIL DEL PUESTO

— | Experiencia laboral minima de cuatro (04) anos en el Sector
Expariencia PGbiico yio Privado.

Tituio prafesional en Adminisiracion o Contabilidad, colegiado,
Formaclon Académica | | ciade y carificado por el OSCE.
Cursos | Estudlos da Especializaciin an Geaslidn Poblica
Especializacian Caontralaciones Estatales

Conocimiente acreditado en Sistema Inlegrado de Gestién
Conocimientos para el Adming )

el Conocimiento en mansjo de herramientas de ofimética.
Trabajo en equipo, pro actvidad, orienlacién por resultados,
Competancias: orfentacién  al cludadano vy iransparencia, relaciones
Interpersonales, comunicacion eféctiva v trabajo bajo prasian,

= | Evaluacidn curricular

Etapas de Seleccidn [ Evaluacién Técnlca

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

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principalas funclones a desarrollar:

1. Revisian y fiscelizecion de las drdenas de compra y ordenes de servicio para las fases
da compromiso y devengada.

2. Ravisidn de rendiciones de cuentas de vidticos a nivel nacional de todas las
dependencias del Ministerio de Trabaje y Promocian del Empleo,

3. Rewvisién de comprobanies de pago girados con cheques, carta arden elecirdnica v
iransferencia en cuanta corments inlerbancaria.

4, Rewvision de |las planillas de vidticos por comisiones de servicio @ nivel nacional en
internacional.

§. Otras Funciones que le asigne ol Jefe inmedialo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion de Servicio | Minislerio de Trabajo y Promocion del Empleo

Imicio: Al dia siguienle de la firma de contrato.
Término: 3 meses.

SF 5 500,60 {Clnco mil quinferios con G0 100 Soles).
Remuneraclién Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de lay, asl como
loda deduccidn aplicable al trabajador.

I
' Duraclén de Contrato
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V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESD

CRONCGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacin del procesa en &l Sendcia Macional del
Emples.
wwy ampleaspen. cob.pe Link vacantes piblicas

Del 24 da junio = 0B de jullo
ded 2018

Oficina General de Recurses
Humenos y Direccidn del

Senvicio Macional del Emples

CONVOCATORIA

Fublicacion de la convocalodia en la Pagina

Dal 11 &l 15 de juila 2018

Odicing Genaral de Recursas
Humanas y Oficing da la

Tecnologia & de la

e TRIMFE GO0, DB, i .
mnuﬂnnal WA T, Link Convocatoria - Ny Comu nes
Presentacion del Curriculum Vites Documentado ¥ do Ofidna de Alencitn al

la Ficha curricular B |8 siguiante Dirsocin: Av. E! 18 de julio 2016 de 8.30 Civdatano y Geshion
Satavarry N° 855 Jesis Marla, MESA DE PARTES- am, hasta 4 30 p.m. Doumentana -MESA DE
MTPE, 17 Pi%a. PARTES

SELECCIAON

Evaluscitn del Cumculum Wiae documentada y de ka
Ficha Cumicular

El 19 de julie 2016

Oficing General da Recursos
Humangs

Publicacian de resuladas de la evelsachin el
Curriculum vilaa documentado on la pigina

El 19 de julio del 2016

Oficing Genaral de Recursas
Humanas y Oficina de |a

instilucional www,minira.got.pe Link Convocatoria Tecnologias de ka Infprmacian
CAS y Comurnicaciones
Entrevista El 20 de jufio de 2016 Hora: | Oficing General de Recursas
Lugar: Oficing General de Rgcursos Humanas. Av. Diesde las 8.00 am, hasta Humanos y dreas solicitantas
Salavemy N® B85 Jess Maria, 8° PISO las 5,30 pom, g parsonal,

Pusslicacion de resullads fingl en la pagina instucional
e mindra gob,pe Link Convocatoria CAS

El 20 da julio da 2018

Qlicing General de Recursos
Humanos y Oficina de fa
Tecnologia 5 da |3 Informaciin
y Comunicacianes

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATD

Suseripoitn del Coriralo
Lugar: Oficing General de Recursos Humanos. Av.

Loa & pnmeros dias habies
despues de ser publicada

QOfecina Genaral da Alacursos

Salaverry N* 655 Jesus Marla, 7° Plso. los resuliadas finalas. fmanes
Los 8 primeios diss hibiles . J—
Regisino del Coniraio sespués da la firma da e 2 G"Hm‘"im

conkraba

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




