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Il. PERFIL DEL PUESTO

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

PROCESO CAS Nos7 - 2016-MTPE/4/9.2

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GEMNERALIDADES

1. Objeto de la convacatoria
Contratar los servicios de 01 un Asistente Administrativo para que realice el seguimienio y coordinacion
de las acciones necesarias para el cumplimiento de las labores encomendadas en la Oficing de
Presupuesto de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesta del MTPE,

2. Justificacién de la necesidad de contrataeidn.

Es necesaria la contratacion 01 un Asistente Administrativo que se encargue de la coordinacion,
seguimients, organizacion, ejecucion de los acciones encomendadas en | Oficina de Presupuesio de
la Oficina General de Planeamiento y Presupuesta del MTPE

1. Dependencia, unidad orgénica ylo drea solicitante
Oficina de Presupuasta

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

5, Base legal

a. Decreto Legiskalive N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

b. Reglamenlo del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacion
Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo MR076.2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

¢. Las demas disposiciones gue regulen el Conlralo Administrativo de Servicios,

REGUETOS

pefiencia de dos (02) afios en el Seclor Publico ylo Privado, con
experiencia en &f Sector Pablico en dreas de Presupuesto,

Formacidn Académica -Estudios Secundarios Compleins
Curscs | Estudios de Especializacion

Se considera:
- Curso de especializacidn = 24 horas
- Diplomado ¢ 90 haras

Conocimientos para el Puesto o Cargo
~Computacidn e informatica,
Considerar  los  conocimientos  t&cnicos
rejueridos para desempefsr el puesio
solicitadn. Puede requerirse acreditacion de
cursos < de 24 horas
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Ministerio de Trabajo y Oficina General de
Promocion del Empleo Recursos Humanos

[Competencias: Trabajo en equipo, Proactividad, Orienlacion &l Ciudadano y
Transparencia, Relaciones interpersonales, Comunicacion afeclive
y Trabajo bajo presion
Etapas de Seleccion = Evaluacion curricular
O Evaluacién Técnica

= Entrevisia Personal

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/D CARGO

a)

k)

Principales funciones a desarrollar;

Prestar apoyo en el proceso de desarrolle de diversas fases del proceso Presupusstario
(programacion, Formulacidn, Aprobacion, Ejecucion y Evaluacian) del Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo, revisando las propuestas normalivas.

Asistir en la conduccion de |a programacion y formulacion del Proceso Presupuastario.
Prestar apoyo en el seguimiento a la Ejecucidn Presupuestal,

Prestar apoyo en la elaboracion de propuestas normativas referidas a presupuesto.
Asistir en |a elaboracion de Informes de implementacion de recomendaciones de la
Oficina de Control Institucional respecto a la normativa presupuestal,

Apoyar en la elaboracidn de netas modificatorias

Prestar apoyo en la organizacion, desamrollo y conduccidn de reuniones, talleres,
seminarios sobre temas presupuestanos que organice la oficina de presupuesto,
Cumplir con ofras funciones que |2 asigne el Jefe de la Oficing de Presupuesto,

IV. CONDICIONES ESEN DEL CONTRATO

TC e PR TAREE |
b ] ARLELE..!

 Lugar de Prestacién de Servicie | Minislerit ce Trakaje y Fremecitn cel Emplee

Duracion de Contrato Inicio: Al dia siguienie de la firma de contrato,

Térming: 30 Setiembre 201€

“Remuneracion Mensual /. 2,000 (Dos Mil y 0000 Scles),

Incluyen los monlos y afillacicones de ley, asi come leda deduccion
aplicable al rabajadeor.

Misserede Tanfoy Praci s B
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Oficina General de
Recursos Humanos

Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESD CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Eumb;n'fmndalmmmelsw.idnnmmdd Dl 14 81 27 g8 juniz del Oficina General e Recursas

: . . 2018 Humanos y Cireccion dal
EMEENE [ o Servico Nacional del Emplao

COMYOICATONR A

Publicacion de iz convocaiona en la Pagina

Dl 28 do junio al 05 de jullo
208

Ofcing General de Recursas
Humanos y Oficina dela

Inafilucional s minlsosh pe, Link Convocatoria Tacnologia 5 dala
CAS Infarmaciin y Comunicaciones
Prasentacion ded Curiculum Yiae Documentado y de Oficina de Alencian al
la Ficha cumculsr 3 la siguieme Dirscdion Ay, El 08 g julio 2016 da B.20 Ciudadann ¥ Gaslidn
Salavamy N® 655 Jesis Marla, MESA DE PARTES- asm, hasta 4 30 p.m_ Documentaria -MESA DE
MTPFE, 17 Piso. PARTES
SELECCION
Eraluscion del Curriculum \itas docum entado y de fa Ei 07 de julo 2016 Oficina General da Recursos
Humanos
Publicacidn de resullados da la evaluadion del Oficina Ganaral de Recursos
Currizuium vilae documentads en la pdogina Humanas y Oficing de ka

insiucional weew mintra goo, pe Link Convocataria
CAS

E| 08 de julic dal 2016

Tecnologias de la Informacidn
¥ Comunicacianes

Enirevista
Lugar: Ofana General de Recurses Mumanas, A
Salavamy N 655 Jeals baria, B° PISO

El 11 de julia de 2016 Hora;
Desde las 500 a.m. hasia
las 530 p.m.

Oficna Genaral de Recursas
Humanas ¥ dreas solicitanies

de personal.

Publicacitn de resultzdo final an la pagina instikicional
W TS, G, p e Link Convocalona CAS

El 12 de julic de 2018

DOficina General de Recursos
Humancs y Oficing de |a
Tacnalagla & de b Informacion
y Comunicaciones

SUSCRIFCIGN ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcidn dal Contrato Les § primenss digs hibiles :
Lugar: Oficina General do Recursss Humanas. Ay, despuss de serpublicags | - ona General de Recursos
Salaverry N° 655 Jesos Mara, T° Piso. log resultados finales. Humanos
. Los § primeros dias hablles
Ragsiro del Cantralp despuds de la fima da Orficing miﬂmm

condrasy

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




