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

PROCESO CAS N* 158 2018
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES

1. Objato de la convoeatora
Conlratar los servicios de un {01) Ausillar Administrative para &l Despache Viceministerial de Promocian dal Emplao y Capacitacion
Labaral
2 Justificaclén de la necesidad de contrataclén
Esln Despecho para el oporiune desarmilo da sus funciones y para el cumpbmiento de compromisos insttucionalas requians la
contrataclon de un Auxiliar Admindstrativo,
3 Dapendencia, unidad orginica ylo droa solicitants
Despacho Viceministerial da Promocién del Empleo y Capacitacitn Laboral
4 Dependencia encargada de realizor af process de controtaclén
Oficina General de Recursos Humanas
5 Ease lagal
a. Decrato Legislativo N® 1057, que regula el Ragiman Espacial de Contratacian Administrafiva do Sasvicios.

b Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que requla el Regimean Especial do Conlratacidn Adminlsirativa de Serviclos,
* Decreto Supremo NO75-2008-PCM, modificada por Dacrelo Supremo N* 065-2011-PCM.

c. Las damds disposciones que regulen &l Conirato Administrative da Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
UISnos DETALLE
Iumm Expariencla laberal minima de 06 meses en ol sector publico yo privade.
|E""""’“ Académica Esiciios securdarios
[curses yio estudion de sspecializacién Curso do informatica
Conocimtenlos para el puasto yo cargo Tramite documentario

“
Orlentacion por Resullados, Proaclividad, Trabajo en Equipo, Relacionas
{Interpersenales.

Evaluacitn Técnica

gimmﬁn curricular
Entravista Personal

IEI:upt de Seleccién

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Yi0 CARGO
Principales funcionas a dasamollar

B Racepcién y atencidn de Invilados al Despacho Vicmeinistedal de Promocitn dal Emplao y Capacilacidn Laboral,
b Acompafamiento en reunicnes o ovantas dentro y fugra del Ministerio,
c Brindar apoye administrativo on las reuniones de coordinacién o suparvision dal Despacho Viceministerial,

Apcyar en labores administrativas en coordinacidn con el equipe del Despacho Viceministaral
Cumplir otras actividades que le asigne el Viceminisiro de Promocién dal Emples y Capacitacidn Labaoral.

I¥. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
| Lugar da prestacidn del sarvicio Minlsterio da Trabajo ¥ Promocion dal Empleo
IDurackan de! contrats Inicia: 1 dia Siguienie de Iz Fima de Contraio
Témino: 31 de diciambre da 2016
|S7.4.200 T Mil Doscientos y 0000 soles)
Remunsrachén mensual Incluyen los montas y akliacicnes de ley, 251 como 10da deduccon apiicabio &l
trabajador,

/
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Viceminisira de Promocion del ROGER SICCHA MARTINEZ
Emaleo y Capacitaciin Labor! EECRETARIOD GENERAL

Nunésterio de Trabajo y Prumucién uel Emyileo




Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Pt b A s Del 02 8 15 da satiembve | Oficna Ganersl de Recursos
. emplensoen qob pe Link vacantes piblicas del 2015 smw‘ ”‘ﬁm r:::lu
CONVOCATORIA
Dilicina General de Recursos

Publicacidn da |a convocatania en la Pagina
Imsbitecional wwew minia gab pe, Link Convocatorta
CAS

Dl 16 @l 32 de saliembra
2078

Humanos y Oficina da la
Tenologia s dala
Infoemacion y Comunicaciones

Presemackn dal Curmcuwum Vilae Documentado v da
la Ficha cumicular 3 la siguiente DFaccdn: Au.
Salaverry N* B55 Jesas Marda. MESA DE PARTES-
MTFE. 1% Fiso.

El 23 do setiembre 216 de
8.30 &m. hasta 4.30 p.m.

Oficina de Alancidn al
Cludadanag y Geslidn
Documentaca MESA DE
PARTES

SELECCION

Evaluaciin del Curiculum Viae documeniada y de la
Ficha Curigular

El 26 dar sesiembre 2016

Oficing Genoral de Recurscs
Humanoes

Publicacian de resultados dela evaluacitn dal
Cumeculum vitas documentzds en la plgin
E‘:?Idw weecay it oob pe Link Convocatoria

El 27 ¢a sefiembre del 2018

Oficing Genaral de Recursos
Humanos y Oficing de la
Tecrwlogias de la informacién

y Comunicacianes
Endravisia El 28 de salembre da 2018 Oficing General de Recwsos
Lugasr: Ofcing Gemsral de Racuraos Humanos, Ay, Hara: Desda las 5.00 am, Humanas y dreas sollciianies
Salavemy M® 625 Jesks Mara, 8* FISO hasis las 5 .30 pum. de parsanal,

Publicaclin da resuliado final en la pagina institucional
wirw minirg, 0ok pe Link Convocataria CAS

El 3 da saliembre da 2016

(Hicina Ganeral de Recursos
Humanas y icing da kb
Tecnologia s de |8 Inlommacian
y Comurnicaciones

SUSCRIPCIIN T REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcitn dal Contrats
Lugar: Oficina Ceneral deé Recursod Humanas Ay,
Sataverry N° 555 Jesis Marnia, 7° Pisa,

Los § primergs diss habiles
daspuids di sar publicads
los resultados linales.

CHiona Genaral da Recursos
Humanos

Fagistro del Contralo

Les 5 primenas diss hibies
despuis da la firma de
conirabo

Qficna General de Recursas
Hismanos

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




