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

PROCESQO CAS N°171. 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO
. GENERALIDADES

1. Objete de la convecatoria
Contratar los servicios de {01) especialisia, para que prests sarvicios en la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Awdlares.

2, Justificaclon de la necesidad de contratacion.
La Oficina General de Administracion, lens como Unidad Organica la Oficina de Abaslecimiento y
Senicios Auxiliares, organo encargado de las Contralaciones de la Entidad v como tal iene a su
cargo |a ejecucidén del Flan Anual de Contrataciones - PAC para el presente afio fiscal, para el
cumplimiento de las melas y objelives de los diferentes Organos del Ministeris de Trabajo y
Promocidn del Emplea.

En tal contexlo, la contrataciin del personal requendo, obedece a la necesidad de afianzar v
fartalecer las actividades de la oficina, con el proposito de cumplir con los objatives vy las metas del
Plan Operativo Instilucional 2016,

3. Dependencia, unidad organica yilo area solicitanta
Oficina de Abastecimienio ¥ Servicios Auxiliares

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

5. Base legal

a. Decreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion Adminisirativa
de Senviclos.

b. Reglamento del Decreto Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacion
Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N® DE5-2011-PCM.

¢. Las demas disposicionas qua regulen el Contralo Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISTOS DETALLES T :

Experiencia Experiencia genaral minima de ocho (08) ahos en entidades
publicas v o privadas.

Experiencia laboral an al sector piblico o privado minimo de sels
{06} afos en el Area de Abastecimiento o Servicios Auxiliares,

Formacion Acadéemica - Tilulo Profesional en Derecho, Administracion, Economia,
Seciologia o Contabilidad.

- Estudios concludos da Maasirla an Administracion o de
Gestidén Publica o de Gerencia Publica.

Cursos | Estudios de Especializacion -  Diploma de Especializacidén en Contrataciones v
Adguisiciones con el Estado,
- Diploma an gestion loglstica.
- Curso de especializacion en ol Sislema Integrado de
Gastidn Administrativa-SiGA.

Conocimientos para el Puesto o Cargo = Conocimienio de aplicativas del entomo Windows, a nivel
L Suario,




Ministerio de Trabajo y

Oficina General de

Promocion del Empleo

Recursos Humanos

Competencias:

Transparencia.

Proactivo,

Trabajo en equipo.
Orientacidn por resullados
Orientacion al ciudadano.
Comunicacion afecliva,
Trabajo bajo prasidn.

Etapas da Seleccian

m Evaluacién curricular
O Evaluacion Técnica
- Entravista Parsonal

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

a) Coordinar, conirolar, supernvisar y evaluar los programas y actividades del Sistema Administrativo
de Abastecimienios y Servicios Auxiliares

b) Ewaluary propaner madidas cormectivas a los problemas logisticos que se presentan n la
dapendencia, para &l buan funcionamiento del mismao,

c} Optimizar el Sistema de Abastecimiantos farmulando y coordinando proyectos y directivas da
mejora administrativa de normas y procedimientos logisticos v de senvicios auxiliares.

d) Formular altematives de politicas de abastecimientos y servicios auxiliaras,

@) Proponer activdades relacionadas con el mantenimiento, sagundad, conservacion, limpleza v
similares, de acuardo a Diraclivas y Normas vigentes,

fy Elaborar infarmas relacionados con las actividades de la Unidad de Servicios Auxiliares.

g) Participar de la Programacion de aclividades evaluando su grado de ejecucion.

h) Coordinar acciones relativas al mantenimienio de maguinaria y de transporte y llevar un control

dal mantenimianto de la Nota vehicular.

i) Reslizar acciones relacionadas a la dotacién de diversos servicios a los usuarios del Ministerio de

Trabajo v Promacian del Empleo.

iy Otras actividaces que e scan asignadas.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" CONDICONES

’

o

Lugar de Prnm:ién de s«dlclo

Ministeno de Trabajoy Promocion deI.Emple;)

| Duracion de Contrato Inicio: Al dia siguiente de la firma de contrato,
‘ Término: (lres meses)
| Remuneracion Mensual $/.12,000.00 (Doce Mil y 00/100 Soles).

Inciuyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

/]
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Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAFAS DEL PROCEZD

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Pubicaciin del proceso on el Servicio Macional del
Emgleac
wwner. empleosoeei.goin pe Link vacanies pablicas

D Ok a8l 17 dié el v el
2016

Oficina Genaral de Recursos
FHumanos y Direccian del
Servicio Madonal del Emples

CONVOCATORIA

Publicacién da la convacalona an ks Pégina

Dl 18 al 24 da octubine

Oficina Ganeral de Recurses
Humanos y Cificina dola

Inssitucional wwie minirs gab pe. Link Convocatoria e Tecnologia s dela
CAS Infgrmaciin y Comunicacianas
Presenlacitn del Cumculum Vites Docum antsda g de Oficing de Atencidn al

la Ficha cumicular a la siguiente Direccidn: Av, E!l 25 de octubre 2016 de Ciudadano y Geslion
Salavery N° 635 Jests Marla, MESA DE PARTES- 8.30 a.m. hasia 4.30 p.m, Documentaria -MESA DE
MTPE. 1* Pisa. FPARTES

SELECCION

Evaluacidn del Curriculum Vitae documeniado v da la
Ficha Curmicular

El 28 y 27 de eclubre 2016

Oficing Genera! da Recursos
Humanaos

Publicacidn de resytades de la gvaluackin del
Curiculum vitae documantado en la pdgina
insiudonal www minira.nob pa Link Convocaborla
CA3

El 28 de octubre del 2018

Dficina General de Recursos
Humanes y Oficira di la
Tecnclogias da la Infommackin
y Comunicacianas

Entrevista
Lugar: Oficing Genenal de Recursos Humanas, A,
Sataverry N° 655 Jesis Marla, * FISO

El 31 de actubre g 02 de
noviembre del 2016 Homa:
Desde las 800 am. hasls

ks 5,30 p.m.

Oficina Ganeral de Recursos
Humanos v Areas solicitanies

de parsonal,

Publicaridn da razadtads fnal en la paging inslitucional
e minlta, gobog Link Consvocataria CAS

El 03 ¢e noviembre da 2016

Oficing Ganeral da Recwrsos
Humanas y Oficing de la
Tecncfogla s da |3 Informacidn
¥ Comunicaciones

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATD

Sumenipoitn del Conlraio
Lugar; Oficinag General 08 Recurs 05 Humenos. Av.
Salaverry N 655 Jesis Maris, 7" Piso.

Los 5 prmenad dias habiles
despuUEs de 5o publicacs
los resullacos fnales,

il S sl Ue Rt sus
Husnanos

Reqisiro del Contrai

Los 5 primenos dias habiles
daspuis da la finma da
conbrata

Cificina General de Recursos
Humanos

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




