fﬂm%
ﬁ PERU Ministerio de Trabajo y Oficina General de

Promocion del Empleo Recursos Humanos

PROCESO CAS N° 0s53_-2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN {01) COORDINADOR ADMMISTRATIVO PARA EL DESPACHO VICEMINISTERIAL DE TRABAD

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 01 asistenta administrative

2, Justificacion de la necesidad de contratacion
El Despacho Viceminsteral de Trabajo requlere de un aslstente administrativo que coadyuvar al
mejar desarrallo de las competenclas v fundclones que cormesponden al Despacho Viceministerial
de Trabajo.

3. Dependencia, unidad organica y'o srea solicitante
Despacho Viceminisienal de Trabajo

4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina Genaral de Recursos Humanos

5. Base legal

a, Decreto Legislativo M® 1057, que requla & Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de
Servicios.

b. Raglamento dal Decreto Legislative N® 1057 que requla el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Sarvicios, Decreto Supremo N 075-2008-PCM, modificado por Decrelo
Suprema MN® 065-2011-PCM.

. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.,
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; \, _ Tr Il. PERFIL DEL PUESTO

Expariencia laboral no manor de 05 afos an al seclor pdblico vy

privado.
1 I Formacion académica Licenciado en carrera de ciancias sociales
l i\ | Cursos | Estudios de Especializacion Egrasado de maestria.

i Diplomado en Direccidn Gerencial Institucional

‘[ Conecimientos para el Puesto o Cargo | Administracidn, documentacion v gestion de archivos.
i Estudios de computacion.
Ingles Basico

Competencias Trabajo en Equipe, Proactividad, Orientacidn por Resuliados,
Orientacion al Cludadanc y Transparencia, Relaciones
Interperscnales, Comunicacion Efectiva v Trabajo Bajo Presion.

Etapas de Seleccién
B Eyvaluacion Curicular

[ Evaluaciin Técnica

B8 Enfrevista Parsonal

il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

« Coordinar la planificacion de reuniones en las cuales interviene el Despacho
Viceministerial de Trabajo.

¢ Coordinar en la organizacidn v archivo de la documentacidn del Despacho
Viceministerial de Trabajo segln los procesos establecidos.

+ Coordinar y apoyar en o seguimiento de los expedientes administrativos
vinculados con el Despacha Viceministerial de Trabajo.
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Ministerio de Trabajo y Oficina General de
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+ Coordinar y programar audiencias solicitadas por ciudadanos con el Viceministro
de Trabajo.

+ Participar de reuniones yo coordinacionss, de ser el caso, por encargo del
Despacho Viceministerial de Trabajo.

= Ofras labores qua le sean asignadas.

V. CONDICIONES ESEMCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién de Servic

Ministerio de Trabajo v Promocidn del Emplec

Duracién de Contrato Inicio: &l dia sigulente de la firma da contrata,
Témmino: 02 masas
Remuneracién Mensual S/, 6,000.00 (Seis mil y 00/100 soles)

Incluyen los montos v aflizciones de ley, asi como toda deduccian
aplicable al trabajadar.

CAYO CESAR GALINDO SANDOVAL
Viceministrs de Tradajo
Winistaric: de Trabajo y Promecitn del Empio
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de

ursos Humanos

ETAPAS DEL PROCEED

CRONOGRAMA

AREA REZPONSABLE

Publicacion del process an sl Sarvicio Mecianal dal
Erriphas:
W amplegspen gob.pe Link vacantes plbllcas

Ded 08 al 21 de abeil 2018

Oficina Ganaral de Recursas
Humanas y Direccddn del
Sanvicio Magonal del Emples

| CONVOCATORIA

Publicacitn de la corvocalodia an la Pagna ]

| Institucional wae mirtra. ook pa, Link Convocatoria
CAS

| IR

| Pressntaciin dal Curicuum Vitee Documantsdo y da
la Ficha curdcular & la siguienbe Direccidn: Ay
Salawarry N* 855 Jasis Maria, MESA DE PARTES-
BETPE, 17 Pisa.

e

SELECCION

e

Dl 22 a3l 28 o abnl 2078

El 23 de& afil 2016 da B30
am, hasia 4,30 pm.

Dficina General de Recurses
Hurmanes y Ofizina de la

Tacnoiogia s dela |
Informacion y Comunicadianes

[ n

Cficina da Atancidn al
Cudadano y Geslion
Cocumentania -MESA DE
PARTES

Evalsacion del Curmicdlum Vitae documanado y de la
Ficha Curricular

El 02 d& maye 2016

e e N e

Oficing Ganaral de Recursos
Hirmanos

Publicacidn e resuMades de la avahscion del
Curriculum witaa documeniado an kg ﬂEﬂI’lﬂ.
matilucianal m.mumragnb.g Lirik Comvocatoria
CAS

El 03 da mayn del 2046

Oificing Garsral de Recwrsas
Humaras ¥ Mcing de la
Tecnologias de k2 nfarmacion
y Camunicaciones

Entrevisla
Lugar; Oficna Genesal de Recurscs Humanos, Ay
Falaverry M™ 655 Jesls Maria, 8" PISD

El 04 de mayo de 2016
Hora; Desde las 8.00 am.
hasls las 5 30 g

Oficing Ganeral de Racurses
Humanos y dmas salicitanies
de personal.

Pubficacidn de resulado final en la pagina institucional
wownws mirdra onb.pe Link Convocatoria CAS

El 05 da mayo de ZNEG

Oficina General de Recursos
Humangs y Srficina dela
Ternokgia s de la Irdomadion
¥ Comuricacionas

SUSCREPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Zuarripeidn del Contrato
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos. Ay,
Zalaverry W™ 855 Jesis Maria, 77 Piso.

Las 5 primesos dias habiles |

después de ser publicads
las rasuliacas finales,

ricina General de Recursos
Humaros

Reglstro deal Gontraka

Las § primemns dias habdas
despuds da la firme e
confrats

Oficing Ganaral de Recusas:
Humanos |

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



