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

PROCESO CAS Nose - 2016-MTPE/4.9

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

UN {A) ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A}

I. GEMERALICADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de 01 Asistente Adminisirativo (a).

2. Justificacion de la necesidad de contratacidn.
Es necesaria la contratacidn 01 Asistente Administrativo (a) para apoyar en las funcionas adminisirativas da
la Oficina General de Planeamignlo y Presupussio.

3. Dependencia, unidad organica yio area solicitante
Oficina General de Planeamiento y Presupuesta

4. Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recurses Humanos

5. Base legal
a. gocreeo Legislativo N 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
ervicios.
b. Reglamenio del Decreto Legisiativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N® 085-2011-PCM.
¢ Las demas disposiciones que reguien el Contralo Administrativo de Servicios

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Farmacion Acodémica
Bachifier en Administracidn
Compelenclas: Trabajo en equipo, Proaclividad, Orientacion al Cludadano y 1ransparencia,
Relaciones interpersonales, Comunicacién efectiva y Trabajo bajo presion
Etapas de Selecclon = Evaluacion currcuar

[CJEvaacion Técnica

= Enlrevista Personal
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Ministerio de Trabajo y Oficina General de
s ' Promocion del Empleo Recursos Humanos

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Raevisar las propuestas de disposilivos legales en malera de presupuesio y planeamiento de
conformidad con la normatividad vigarnbe.

b} Programar y formular el présupuesta de la Oficina General de Planeamiento y Presupuasto del
Ministerio de Trabajo v Promocidn del Empleo.

¢} Ewaluary controlar la ajecucidn del presupuasto de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
dal Ministero de Trabajo v Promocidn del Empleo, en coordinacién con los eguipos de frabajo.

d) Fommular y evaluar &l Plan Operativa Institucional da ka Oficina Ganaral de Planaamianta y Presupuasta
del Pliege 012-Ministario Trabajo y Promacion del Empleg, en coordinacion can los equipos de frabajo.

g) Elaborar la consolidacion de la ejecucidn presupuestal do las Unidades Ejecutoras, Programas,
Unidades Orgénicas y Programas Prasupuestales del Ministeric de Trabajo y Promocién dol Emplac,
an coordinacitn con los aguipos de trabajo

1} Odras funciones gus asigne el Jefe de la Cficina General da Pianeamienio y Presupuesio.

I¥. CONDICIONES EEEHCIALEB DEL GUHT.FI&TD

i -

Luglr Prestacion :hn-:ln ' Mlnltarlnd ‘I'aba]n y Promocion dal -:l

Duracion de Contrato Inicia: Al dia siguisnts de la firma de contrato.

Térming: 02 mesas

“Remuneracion Menaual 57, 4,000.00 (Cuatro mil y 007100 Sales).

Incluyan (o8 monios y allliaciones de ley, asl come loda daduccion
aplicabla al trabajadar.

VIE® AP OM DE SECRETARIA GENERAL
—Tha-f ~NALG.&L&M@H
- Jele dfzla Oficina General e

Planedmiento y Presupuesta
Minigtario e Tradajo y Promogice del Emphe
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESD

CRONOGRAMA

AREA RESPOMSABLE

Publicacian del proceso &n al Sendcha Macional dal
Empien:
e emplenspen gt ga Link vacanies plblicas

Dl 15 ol 28 do abrl 2016

Oificina General de Recursos
Humanos ¢ Direccidn del

Servicio Maclonal cal Emplag

CONVOCATORIA

Publicacién da la comocatoda en la Pagina

DOl 29 iy abril g 05 de

Ddicina General de Recursos
Humanos y Ohicing de la

Instibucional wearw mindra.qob pa, Link Cenvoeatoria mayo 2016 Tecnologla 5 dela

CAS Infamacién y Comunicacianes
Presentacitn del Curricuium Vilae Documeniads y de Oficina de Atencidn al

la Ficha euricular 8 k8 squienle Direcciin Ay E1 {4 da maya 2016 da B.30 Cludadano y Gestion
Salavémry W 855 Jea's Maria, MESA DE PARTES- a.m. hasla 4.3 p.m Documenlana MESA DE
MTPE, 1* Piso. PARTES

SELECCION

Evaleacian del Curriculum Vilde documentado y da la
Ficha Cumicular

El 041 y 10 da mayo 2016

Cficina General de Rgcursos
Humanas

Fublicatitn de resulipgos da la evaluacion dal
Cumiculum vitae documentado an i3 paging

insbitucional www minfes geb.pe Link Convocatoria

El 11 da maye dal 2016

Céiging Ganeral o Recurses
Husmanes y Oficing de la
Tecnoiogias de la informacion

CAS y Comunicaciones
Entrevisia El 12 de mayo de 2016 Oficing Ganeral de Recursas
Lugar: Gficina General de Recursos Humanos. Ay Hara: Desde kas 9.00 am. Hurnanos y reas solicitanbes
Sakavery N 855 Jesis Maria, 8° PISO hasta las 5.3 p.m de parsanal

Oficina General de Recursos

Publicacién de resulado final en @ pagina nstilucional
wovrwrminkes. gab pe Link Comeocatoria CAS

El 13 da mayo de 2016

Humanos y Oficng de fa
Tecrnlogla 5 de ka Informacian
¥ Comunicaciones

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suschipcidn del Contralo
Lumar: Oficing General de RECUrsos Hum anos. As.
Salavesry N® 855 Jesus Maria, 7" Piso,

Los 5 prmarcs dlas habiles
después de aer publicado
los resultados finales.

Oncina General de Recursas
Humanos

Registro del Conirato

Los 5 primercs diss hibies
después de la fima de
canlrg

Oficina Genaral de Recursos
Humanas

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



