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

PROCESO CAS N°%0%- 2015

COMVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Confratar los servicios de 01 Auxiliar administrativo

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Despacho Ministerial

3. Justificacion de la necesidad de contratacian,
El objeto de la presente Contratacion Adminisirativa de Servicio = CAS es contar con un auxiliar
administrativa para el Despacho Minisieral acorde a las caracteristicas del servicio del presente
Término de Referencia

4. Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacion

Dficina General de Recursos Humanos

5. Baze legal
8. Decreto Legislative N" 1057, que regula el Régimen Especial de Conlralacion Adminisirativa de
b. E:;Iranun:rnln del Decrelo Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Coniratacion

Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N°0T5-2008-PCM, modificado por Decreto Supramo

W® (55-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

Il. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Expaniencia laboral minima de 01 afio en el sector pdblico wo
privado.

Formacisn Académica Estudios secundarios

Competencias Proactividad, Trabajo en equipo, Orientacion por Resultados,

Orientacion al Ciudadano y Transparencia, Relaciones
Interpersonales, Comunicacion Efectiva y Trabajo Bajo Presidn

™| Evaluacion curricular '
Etapas de Seleccion Evaluacién Técnica
= |Enirevieta Parsonal |

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO YiO CARGO
Principales funciones a desarrallar:

8. Recepcién y alencién d2 invitades al Despacho Ministenal

b Acompafiamiento en reuniones o eventos dentro y fuera del Ministerio,

c. Brindar apoyo administrativo en las reuniones de coordinacion o supenision del Despacho
Ministerial.

d. Apoyar en labores administrativas en coordinacion con el equipo del Despacho Ministeral,
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e, Parlicipar en comisiones que le asigne el Despacho Ministerial,
. Olras que le asigne el Despacho Ministeral.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestaclén de Servicio Minisieno de Trabajo y Promocion del Empleo
Duracién de Contrato Inicic; Al dia siguienda de la firma de conlrato.
i Térming: a los 3 meses
Remuneracion Mensual =4, 1:500.00 (Mil guinientos con 00M00 Solas).
‘ Incluyen los montos y aliliaciones de lay, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Ewammmaswmmamu Dl 14 81 27 o8 juniz del Oficina General de Recursas
' . . 2018 Humanos y Direccidn dal
b.pe Link vacantes pablicas Servicia Macional del Emplan

COMYOICATOR A&

Putlicacion de la comvocatora en la Pagina

Dl 38 do junio al 05 de julio

Ofcing General de Recursas
Humanos y Oficina de la

Inafilucional wew minlmgab pe, Link Convocateria 20a Tecnologia 5 daia

CAS Infiafm @citn y Comunicaciones

Prasentaciin def Curiculum Ve Documentado y de Oficina de Alencian al

la Ficha cummicular a la siguienile Cireccidn Aw, El 06 de julic 2016 de B.30 Ciudadann y Gaslisn

Salavarmy N® 655 Jesis Maria, MESA DE PARTES- arm, hasta 4 30 p.m_ Documentaria -MESA DE

MTPE, 1* Pigo. PARTES

SELECCION

L Ei 07 de julio 2016 Ofiina Genersl de Recursos

Humanos

Eﬂlﬁcﬁn de resullados oa 13 evaluadion dal Oficina Ganaral de Recursos
rrECLET vilae decumentads @n la pdoing . Humanos y Oficing da ka

insecional wew minirs goo.pe Link Convocatora EI 08 da julkc: dal 2016 Tecnologias de la Informacidn

CAS ¥ Comunicacianes

Enirevisa El 11 de julia da 2016 Hora; CMicing Genaral de Recursas

Lugar: Ofcina General de Recurses Humanos, Ay,
Salavarmry N 655 Jeals karia, B° PISO

Digsda las B.00 a.m. hasla
las 5.30 p.m.

Humanos ¥ dreas solicitanios
de personal.

Publicacitn de resultado final an la paging instibcional
vy e, aob pe Link Convocalora CAS

El 12 de julio d& 2018

Oficina General di Recursos
Humancs y Oficina de la
Tacnologla s de & Informacion
y Comunicasiones

SUSCRIPCION ¥ AEGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcian dal Conirato
Lugar; Ohicina Ceneral de Recursss Humanas Av,

Los 3 primenss digs hibiles
daspuis da ser publicado

Dficina Goaneral de Recurses

Salaverry N° 655 Jesos Mara, T° Piso. log resultades finales, Humanoa
Los & primens dias hablles
Regisira del Caniralo despuds de la fima da Oficina minmm

coniraia

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




