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

PROCESO CAS N° 038 . 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de 01 (UN) ASISTENTE ADMINISTRATAIVD para la Direccién Regicnal,

2. Justificacion de la Necesidad de contratacién

La Direccidn Regional del Trabajo y Promocién del Emplec de Lima Melropeditana liens la
responsabilidad de ajecutar las acciones de polilicas emitidas por los Organos Canirales del
MTPE en concordancia con la polilica del estado v |os plenes sectoriales y regionales. Enire
ofras funciones debe promover el didloge v 1a concerlacidn con organizacionss representalivas
da los trabajadores. emploadores v seclores de la sociedad vinculados, en malera ¢e irabajo,
tales coma los procesos de negociacion colactiva en al secior privado, promocidn dal empleo y
formaciin profesional; igualmentia debe dirigir y ejecutar en el Ambilo regional la politica naciaonal
de promocidn del empleo, capacitacidn y formacion profesional, promoviendo la normalizacian y
cerificacidn de compeolencas laborales; para ef cumplimienta de eslas funciones y olras
relacionadas con la evaluacidn da expedientes vinculados, se requigra al apoyo de un Asisianle
Administrativo |

Dapendencia, unidad orgénica yio srea solicitants
Direccion Regicnal de Trabajo v Promocion del Empleo da Lima Metropolitana

Dependencia encargada de realizar &l proceso de contrataclon
Oficina General de Recursos Humanas

Base legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula &l Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Senvicios,

b. Reglamento del Decreto Legiskative N® 1057 gue regula e Régimen Especial de
Contratacion Administrativa da Sarvicios, Decrela Suprema N® 075-2008-POM, modificade
por Decreto Supremao N® 085-2011-PCh.

c. Ley 29848, Ley que esiableca la eliminaciin progresiva del Régimen Espacial del Decreto
Legislativa 1057 y olorga derachos.

d. Las demds disposiciones que regulen el Confrato Administrativo de Servicios.
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“Experlencia

‘Experiencia minima de CUATRO 04) afos en el seclor

publico o privado.

Formacién Acadamica

Tilulo de Secretariado Ejecutive.

Cursos ] Estudios de Especializacian

Conacimientos de Ofica

"Canocimiantos para al Puesto o Cargo

"Competanclas Trabajo an equipo, proacividad, onenlacicn al ciudadano
¥ ransparencia, relacionas inberpersanales,
- comunicacién efecliva y Irabajo bajo presidn.
Etapas de Seleccion W Evaluacitn curricular

O Evaluacidn Técnica
W Entrevista Personal
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Principales funciones a desarrollar:

3) Orgarzar y mantener aciualizada la agenda de sctvidades del Direcior Regianal

b} Mantener organizado al archiva de la Oficine Técnice Adminislratng [OTA) de B Deeccion
Ragional.

€} Asistir a equipo de asesores en |a realizaciin de reumiones de trabajo con las unidades crganicas
gllg Direccidn Regional y con olras unidades ongdrcas del Ministeric de Trabajo y Promocian

mplen

d)  Asislir an la organizeciin de documenios para dar alerciSn a los pedidos del Congreso de la
Republica, otros Poderas del Esiado, Organizaciones de Trabajadores, Organizeciones de
Empleadores, y personas naturales respecio de 'os procedimientos iniclados anie la auloridad
adminisiraliva de trmn

e} Apoyar en bs acciones de revisién de proyectos normativos que propongs s Dieccisn Regional
¥ 5uS unidades organicas,

f}  Odras funclones que le asigne 2l Direclor Regiona.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

! Lugsr de Prestacion de Servicio | Ministerio de Trabajo ¥ Promociin del Empleo

Imicio: & parti ded dia siguiente de la frma de conltrato
Duraclon de Contrato Junio & Diciembre del. 2016 (07 meses)
| ]
i S/, 3.500.00 (TRES MIL QUINIENTOS y 00/100 Soles)

Remuneracion Mensual Inzluyan los moros y afiliaciones de ley, asl como ioda
; aeduCeion aplicable al rabajador.

_-r"'-.--'-.-._
V* B' APFTIBACION DE SECRETARIA GENERAL

Diraccion Regional de Trabajo v
Promocidn del Emplea
da Lima Metropolitana
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Pubiicaciin del praceso en el Serviclo Nacknal del Dol 03 al 188 junic del | Oficine Genersl de Recwsas
Empisn: 8 Humanos y Direccion del

e Bmpleaspen sob pe Link vacantes piblicas

Saervicio Macional det Emples

CONVOCATORIA

Oficina General de Recursos

Publicacitn de la convocaiona en la Paging Humanes y Oficina da la
n ol . Lk C e Dl 17 &1 23 da junio 2016 Teensiagla s dala
CAS Informacion y Comunicacionas
Presentacion del Curticulun Vikss Documantado y o Oficing da A‘lﬂ'ﬁ&ﬂ_al
la Ficha curicudar a la sigulente Direccion: A, El 24 de junic 2016 de B30 Ciudadano y Gastitn
Salavarry W G55 Jesis Maria, MESA DE PARTES- aJm. hasta 4.30 pm. Documentaria -MESA DE
MTPE, 1* Pisa. PARTES
SELECCION

. |
Ewalisacidn del Currleuhsm Vilee documentado y de fa | o
Facha Curricuar El 27 de junio 2016 | DﬁdnaG:uura-l Bﬂm.r!ns

Publicacidn de resullades de |a evaluacidn dal
Curriculum vilge tocumentaso en |3 pagina
Instilucional weass mintragob.pe Link Conmvocatoria

£l 28 da junso del 2016

| Ofiting General de Recursas

Humanos y Oficing de la
Tecralogias de la Infarmasiia

CAS ¥ ComuUniCaCiones
Entravista El 30 da junio oe 2016 Hora: | Ofidna General de Recwrsos.
Lugar: Oficing General de Recursos Humanos. A, Desde las 0.00 am, hasta Humanes y dreas soliciantes
Salaverry N® 855 Jesis Marfa, B° PISO las 5.30 p.m. di personal.

Oficina General de Recursos
Publicacion de resutads fnal enla pagina mesfuclonal Hurmanos ¥ Oficinag da la
wrgewe,minlra, 0ob 0g Link Convocatoria CAS ElO1dejuiode 2008 | rornangia s de la informacion

y Comamicacianes

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcidn del Conlrealo
Lugar; Oficina General de Recursos Humanos, Ay,
Salaverry N* B55 Jesds Maria, T* Piso.

Los § pimeros dias habiles
cespuds de ser publicada
los resultados Anales,

Ciiging Genaral do Recursos
HuTanGs

Regiaire del Contralo

Los 5 pnmarns dias habdes
después de la firma de
canbraio

Oficina General de Fecursos
Humanas

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




