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

PROCESO CAS N* 059 - 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVIGIOS DE UN [o1)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

. GEMERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo para la Direccidn General de
Pollticas de Inspeccidn del Trabajo.

2. Justificacién de la necesidad de contratacion

La Direccién General requiere apoyo para el ordenamiento y control del material logistico
y de difusion que se encarga en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn
¥ Difusion Laboral, asl como de los ingresas vy salidas de dicho material,

3. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Direccién General de Politicas de Inspeccidn del Trabajo

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

5. Base legal

a. Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios

b. Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Regimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N® 075-2008-PCM,
maodificado por Decreto Supremo N°* 065-2011-PCM,

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative De Servicios.

I_vmi'l:ti! T
| Formacién Académica Egresado de carrera de administracicn

[ Cursos / Estudios de Especializacin

Conocimientos para el puesto o cargo Oimatica a nivel intermedio.
Programas informaticos para disefio de procesos |
a nivel bésico,

Competencias “Trabajo en equipo, Proactividad, Orientacian por

| resultados, orientacidn  al  ciudadane v
Transparencia, Relaciones  Interpersonales,

Comunicacion Efectiva y Trabajo Bajo Presion.

[Etapas de Seleccion M Evaluacion curricular
[ B Evaluacian téenica
BEntrevista personal
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' PERU Ministerio de Trabajo y Oficina General de
Promocion del Empleo Recursos Humanos

in. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrallar

1. Custodia y conirol de bienes ubicados en los almacenes de la DGRIT.

2. Verificacion, actualizacion y control del movimiento de los bienes pafrimoniales de la
SGRIT.

3. Seguimiento de ios requerimientos de blenes solicitados por la DGPIT.

4. Registro interno de material de difusion, material logistico y bienes patrimonialas de
la DGPIT,

5. Apoyo loglstico en las actividades ¥y evenios que desarrolla la DGPIT y sus
direcciones de linea.

6. Registro y seguimiento de |a documentacidn generada por la DGPIT a través del
Sistema de Tramite Documentario,

7. Otras actividades que le sean asignadas,

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

|
|

'Lugar de Prestacion de Servicio | Ministerio de Trabajo y Promocién del Empieo
Direccion General de Politicas de Inspeccion del Trabajo

Duracion del Contrato Inicio: Al dia sigufente de la firma de contrato
Témino: 03 meses

Remuneracién Mensual S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 nuevos soles)

—

|
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda—{
deduccion aplicable 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 15 al 28 de abril 2016

Oficina General de Recursos
Humanos y Direccion del
Servicio Nacional del Empleo

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la Pagina
Institucional www.mintra.gob.pe, Link Convocatoria
CAS

Del 29 de abril al 05 de
mayo de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologia s de la
Informacién y Comunicaciones

Presentacién 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 06 de mayo de 2016 de
8.30 a.m. hasta 4.30 p.m.

Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion
Documentaria -MESA DE
PARTES

SELECCION

Evaluacién del Curriculum Vitae documentado y de la
Ficha Curricular

EI 09y 10 de mayo 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 11 de mayo del 2016

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

Evaluacion del Técnica

El 12 de mayo de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos vy areas solicitantes
de personal.

Publicacion de resultados de la evaluacion técnica en
la pagina institucional www.mintra.gob.pe Link
Convocatoria CAS

El 12 de mayo de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos vy areas solicitantes
de personal

Entrevista
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos. Av.
Salaverry N° 655 Jesls Maria, 8° PISO

El 13 de mayo de 2016
Hora: Desde las 9.00 a.m.
hasta las 5.30 p.m.

Oficina General de Recursos
Humanos y areas solicitantes
de personal.

Publicacion de resultado final en la pagina institucional
www.mintra.gob.pe Link Convocatoria CAS

El 16 de mayo de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos 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, 7° 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 Promocién del Empleo
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