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

PROCESO CAS N°062 - 2016
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SECRETARIA

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Conitratar los servicios de una (01) Secrelaria,

2. Justificacion de la necesidad de |a contratacidn
El Organo de Control Institucional - OCI.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Officina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decrato Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Confralacion Administrativa de
Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Adminisirativa de Servicios, Decrato Supremo N* 075-2008-FCM, modificado por Decrelo Supremo

N DE5-2011-PCM,
€. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Semvicios.

ll.  PERFIL DEL PUESTO

Expariencia laboral no menor de cinco (05) afios, en el sector

Experiencia plblico,
o Haber laberado en Crgano de Contrel Instilucional.
Formacién Académica Estudios concluidos en secretariado ejecutive,
Deseable capacitacion en :
- Asislente de Gerencia,
Cursos | Estudios de Especializacién - Secretaria gjecutiva,

Documentos de Gestion Instilucional,
- Microsoft Office (Word, Excel, Power Point y Outlook).
Otras refacionadas al puesto.

Conocimientos para el Puesto o Cargo | - Asistente de Gerencia y Aplicacion de Taclicas,
- Conocimiento de herramigntas de ofimatica.
- Olros relacionados al puesto,
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Trabsjo en Equipo. Proactividad, Orientacion por Resultados,

ol Orientacion  al  Ciudadano y  Transparencia, Relaciones
Interpersonales, Comunicackin Efectiva y Trabajo Bajo Presion
. 2| Evaluacitn Cumicula
e O Eraraon o

® | Evaluacién Personal

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcionar, revisar, organizar y distribuir la documentacion del Organo de Conlrol Institucional
- QCI.

b} Redaciar documentos de caracter adminisirativo del OCL

) Adminisirar la documentacion clasificada del Area, guardando absolula confidencialidad.

d) Manejo del Sistema de Tramite Documentario y Sistema Integrado de Gestion Adminisirativa -
SIGA.

e} Reslizar folocopiado de los diferentes documendos, asi como archivar y levar el conlrol de toda
la documentacian del OCI.

f) Organizary administrar &l archivo del Area de su compatencia, velando por su seguridad y
consenacion

g} Afender comunicaciones lelefdnicas, concerlar cilas y reuniones de trabajo relacionadas con |2
gesfion, asi como atender a delegaciones y ofros, cuando asi se disponga.

h}  Auvtomalzar la decumsniaciin en medios informatices, velando por su integridad y
confidencialidad.

i) Maniener aciualizado el Direclonio Instiucional

Il Guardar reserva con relacidn a la documentaciin y'o tramites que ke han sido encomendados,

k} Cumpkr otras funciones que le asigne &l Jefa inmediato.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion de Servicio 1 Ministerio de Trabajo y Promocion de Emplea

i Inicio: Al dia siguienie de ka firma de conirato,
Puracion de Contrato Témmino: (ires meses)

. 54, 2 800,00 (Daos mil ochocientos y 0100 Nusves Soles).
R Incluyen los montos y afifecones de ley, asi como loda deduccibn
aplicable al trabajador,
I'I‘If}
7 AL 3 :
. EIRM;BEPEWENM SOLICTANTE VB APH{B/A{:m DE SECRETARIA
CARTH B OFAY2 SALDARRIAGA
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESD

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion ded proceso &n & Servicis Macional ded
Emales:
i empleaspen gob.pg Link vacantes publicas

Died 04 al 17 de mayo del
2018

Qficina General de Recursos
Humanos y Direccidn del
Senicio Macional del Emples

CONVOCATORIA

Pulilicacitn de |a carocaloia en iz Pagina
Ins#lucional v, mnira.gob . pe, Link Convocatoria
CAS

Cal 18 al 24 da mayd 2016

Oficina General de Recursos
Humanas y Ohicing de la
Tecnologia s dala
Indormacign y Comunicaciones

Prasanlacitn del Curbculum Vitas Documentado y de
la Ficha curicular a ka siguilente Direccidn: S,
Salavery M* 655 Jesdus Maria, MESA DE PARTES-
MTPE, 1° Pisa.

El 25 de mayo 2016 da 8,30
a.m. fasla 4. 30 pum.

Oficina da Stamcign al
Chudadana y Geslian
Dacumentaria -MESA DE
PARTES

SELECCION

Evaluacion del Curniculum Vitas decunentade y de L
Ficha Curnicular

El 26 ¥ 2T da meyo 2016

Oficing General de Reoursos
Humamnos:

Publicacian de rasullagos da la evaluackn ded
Cumicuum wilas documeniado en ka pagina
instibusanal wwwminirs qab pe Link Canvocatoria
CAS

El 30 da mayo del 2016

Oficina Ganeral de Recursos
Humanos y Cicina de: ka
Tecrologias da la Infomaciin
¥ COMUnCEcon o5

Enflrevista
Lugar: Oficina Genaral do Recursos Humangs, Ay,
Salaverry N® 855 Jesos Maria, 8° IS0

El 31 da maya de 2016
Hora: Desde las 9.00 am.
nasia las 5.30 p.m,

Oficing General dg Recursos
Humanos y dreas solotanies
dia persaral.

Publicackin de resutado final en la pagire Instilucicnal
wasrsy mirdranab.pe Link Convecabarlia CAS

El 01 de jumio de 2016

Oficina Genoral de Retursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologla & da k3 Informacicns

¥y Comunicaciongs
SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripoitn dal Conlrals Log 5 prmercs dias hables | oo B
Lugar Oficina General de Recursos Huemanos, Av. despuds da ser publicada GTL-'T&E& e

Salaverry B 855 Jesis Mana, ™ Pisg

les nesubiados finales.

Reqisirg del Contraks

Los & primarcs dias habiles
despugs de la firma de
conimalo

Oficina General o8 Recursos
Humanos

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




