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Promocion del Empleo Recursos Humanos

ﬁ PERU Ministerio de Trabajo y Oficina General de

PROCESD CAS N* 082 2018
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Asistanta Administrativo del Despacho Viceministerial de Promocidn del Empleo y Capacitacion Laboral

L GEMERALIDADES

Objeto de l& convocatara

Canlrator kos servicios da un (01) Asistante Administralhvo para el Despacha Viceministarial de Promocién dol Empleo y
Capacitacidn Laboral

Justificacién de la necesidad do contratachin

[Eate Deapacho para ol aporuno desamolle do sus lunclonas v pam o cumplimienta de compromisas insitucionales requicn 1a
conbalaciin da un Asasor,

Depandencia, unidsd onginica ylo drea solicitants

Despacho Vicaministanial da Promochin del Empéec v Capacitacian Laboral

Depandancla ancargada da raslizar @l procaso da contratacidn

Oficinn General de Recumos Humanos

Base lagal

a. Decreln Legislativo N* 1057, qua regula &l Régimen Especial de Contralacidn Administrakiva de Servickoa.

memm N* 1057 que regula &l Régimen Especial de Conirataciin Adminisiraliva de Servicios,
Bacreln Supremo N*OTS-2008-PCM, modificado por Decreto Suprmo N* 085201 1.PCLL

. Las demds disposiclonas gue regulen ol Conlralo Administrative da Servicios.

il. PERFIL DEL PUESTO

meh {Expanencia Bborsl mayor s dos (02 ahos s &l seclor pibiloo Wo priveds.

kﬂlmmh Titulo &n Administracidn o Educacitn.

Ll.nalﬂu-lﬂnd-npchlludﬁn

Cursd do Gastidn documantal an erchivos.
Curso da Excel.

Secralanado Ejecuthvo Computarizado acreditado,

Conocimienios para al puasto yo carge Planificaciin Esiratégics acreditade

Gestidn da Trémils Docurmantaio acreditade

Odaniacion por Resultados, Proactividad, Trabajo en Equipa, Orientackén al
anglidea,

|Compatancias Cludatang, Pansamionta astratégicn, Capocidad Fedaciones
Intaparsonales, Trbajo Bajo Paakin
Evalisacién cumicular
Etapa ¢o Sslsccién Evalacién Técnica
Entrevista Farsonal

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO

Principalos funciones a desarmollar
o Agisgr on labores de gastian documantada del Viceminkstana de Promocicn del Empieo y Capacilacidn Laborsl,
AgisEr gn sl orderamienta y clasiicasidn del ochive documentario dal Vicominisiords da Promocitn dal Emples y Capacitacisn

Laboml,

o Apoyar on ol desarmollo da labores logisticas administrathas dafvadn de b documaniacidn remitida al Vieaminiaterio da Promocion
dal Emplen y Capacitackin Laboral,

Radaceién do dacumanios do acuomds a ks requorimionics del Despacha Vicaministaral de Pramocién dal Emples y Capacitacian

Labaral
Curnplir olras eciividadas que la asigne & Viceminisiro de Promacicn del Emplao y Capaditaciin Laboral,




e,

S

Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATD

Oficina General de
Recursos Humanos

CONDICIONES ]__ N SETALLY
da prastacién dal sarvicio Ministerio de T Promocion del Em
Inicie: dln Siguerio oo 1a Firma 06 Contaio
|m e —— jTlIvrrlh'nr E1 56 diclamben 0a 2018
57, 3,000 ( Tres Ml y CO/100 sales)
Remunersckin mensual inchryen ks monios y albiaciones de lay, sl como loda deducckn eplicable Bl
irabajadar.
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Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESD CRONCGRAMA AREA RESPONSABLE
E"I.t:llc-mim:tal praceso 2n e Sarvico Macional del Ded 19 da mayo o 01 de Oficing Ceneral de Recirsos
et junio ded 2016 Humanos y Direcciin ded

“whwve irm il paru b, pe Link vacanies plbileas

Servicio Macional del Emgles |

CONVOCATOR A

Publicacian de la convosatarla an la Pagina

Institucional wwiw mirira.qoh ne, Link Convacaloria
CAS

Ded D2 al 0B de jurio 2016

Oficina General da Recursos
Humanos ¥ Oficina dela
Tecnologia s dela
Informacin y Comunicacionas.

Prasaniacién del Cumculum ‘ilas Decumentado ¥ de
la Ficha cuimicular a la siguignie Direccitn Ay,
Salaverry N° 655 Jesus Maria, MESA DE PARTES-
MTPE. 1" Pisa,

El 08 da jures 2016 de 8.30
a.m. hasia 4.30 pum.

Oficina de Alencidn al
Ciudadann y Gesiidn
Dgcumantara -MESA DE
PARTES

SELECCION

Evaluacion del Curticulum Vilae documentado y dela
Ficha Cumcular

El 10 Ba junio 2016

Ofidna General de Recursos
Humanas

Publicacitn da resultados de la evaluacién dal
Cumiculum vitae decumentads en la pagina
instibucional weawm nira gob.pe Link Convocatara
CAS

B 13 de junko del 2096

Oficina General de Recursos
Humanes y Oficina da la
Tacnoéogias de ka Informacian
¥ Comunicaciones

Entravisia
Lugar: Oficing General da Recumas Humanos Av
Salaverry N* 655 Jesus Marla, 8° F1S0

El 14 dhr junio de 2018 Hora:
Desda las 900 a.m. hasia
las 330 p.m.

Oficing General de Recursos
Humanos y dreas soliclantes
de parsonal.

Publloaclén do reaulado final enla pdgnains ivconal
ey, i Qo RS Link Conmvocateria CAS

El 15 de junio de 2016

Qfigna Goneral do Recursos
Hummanos y Oficina de la
Tecnolagla s de k3 Infemacian
¥ Comunicaciones

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATOD

Suserpchan del Conlralo
Lugar Oficina General de Recursn 3 Humanos, Al
Salavesry W' E55 Jesis Maria, 7 Piso,

Loz § prmeros dias hablas
despuls o Ser publicado
lo8 resuilados fimales,

Oficina Generil de Recurios
Huim&nos

Fegistra del Ca riratn

Les § primeros dias hdbiles
después da la firma de
cantmin

Oficina General da Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos Humanos

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo



