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

PROCESO CAS N° 005-2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN {01) TECNICO ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrative que preste servicios en la Unidad
de Control de Multas de la Oficina General de Administracién.

2, Justificacion de la necesidad de contratacian

Brindar asistencia l&cnica administrativa an la Unidad de Control de Multas de la Oficina
General de Administracion.

3. Dependencia, unidad orgénica ylo area sollcitante
Unidad de Control de Multas de la Oficina General de Administracian

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

5. Base Legal

a. Decreto Legislativo N® 1057, qua regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especial de
Conlratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo MN° 065-2011-PCM

¢. Las demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

ll. PERFIL DEL PUESTO
; : :
REQUISITOS DETALLES l
Experiancia Experiancia laboral no menor de wn (01) |
afio en entidades del Sector Pblico wo I
Privada, |
Formacion Académica Egresado de la carrera de Derecho 1
Cursos / Estudios de Especializacion MS OFFICE a Nivel Intermedio |
" Conocimiento para el Puesto o Cargo Procedimiento Concursal 1
 Competencia Trabajo en equipo, Pro aclividad, =
Origntacion por Resultados, Orientacién al
Ciudadano y Transparencia, Relaciones
Interpersonales, comunicacion efectiva v
irabajo bajo presion.
Etapas de Seleccion —
B Evaluacidn curricular
[ Evaluacion Técnica
B Entrevista Personal -
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Participar en la elaboracion de normas sobre procedimientos inherentes a la Unidad.

b) Informar sobre los adeudos exigibles e inexigibles, cuyo reconocimiento sera

solicitado ante &l INDECOPI.

c} Apoyo en el monitoreo y conirol de |la deuda concursal.

d) Comunicar sobre las convocatorias a Junta de Acreedores

&) Emitir Opinidn sobre impugnacion de resoluciones emitidas por el INDECOP,
respecto a reconocimientos parciales de créditos solicitados,

f) Atender requerimientos efectuados por el INDECOPI (Subsanar documentacion ).

g) Apoyo en la elaboracidn de los repories de conciliacion de la recaudacidn mensual.

h) Captacion de pago de multas.

i} Otras aclividades que le asigne el Jefe de la Unidad.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS

DETALLES

Lugar de Prestacion del Senvicio

Ministerio de Trabajo y Promocidn del
Empleo

Duracion del Conlrato Inicio; Al dia siguienta de la frma da conlralo.
Par al perioda da Ires (03) masas.
 Remuneracién mensual /. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles)

Incluye los montos y afiliacionss de ley, asi
con loda deduccidn aplicable al trabajador,

defedz ta Qficing Generst ds 4 minisieridn
Vinstec o Trebginy Promochn e B
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Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESD

CRONOGRARMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion dal proceso en el Sendelo Maconal del
Emplen:
weere pmplegsgeny gob pe Link vacantes pdblicas

Dl 20 de diciembre dael
2016 al 11 ¢e enern del
beil i

Hicing General de Recwsos
Humanos y Direccdn del
Sarvicio Macional del Emplso

CONMVOCATORLA

Publicacitn de la convoeatotia en la Pagina

nafitucional weey minirg gob pe, Link Convocatorka
CAS

DOd 12 al 18 ca snerm 2017

Oficina Ganeral de Recuwrsos
Humanas y Oficina de ka
Temalogia s dala
Infammacian y Comuhicsciones

Fresenlscin del Curiculum Vidas Documentado y de
la Ficha curricular a la siguente Dirscciin A,
Salaverry W™ G55 Jesos Marla, MESA DE PARTES-
MTPE. 1* Piso.

El 18 8¢ enero 2017 de 8.30
a.m, hasta 4.30 pum.

Dilicira da Alencidn al
Ciudadana v Gastidn
Dacumenlana -MESA DE
PARTES

SELECCION

Evaluaciin del Curculum Vilee documentado y de la
Ficha Curricular

El 20 de encmo de 2017

Cifiging General de Rocursos
Humanas

Publicachin de resultados de ka evaluacitin del
Curriciium vilae dooumentado en la pagina
E:;Mimal v, mindrg gob. pe Link Convocaloma

El 23 do aner dal 2017

Cdicing General de Recursos
Hurmanes y Oficing de la
Tecnologles de s Infomacion
¥ Comunicaciones

Enlrenesia
Lugar: Oficing Genaral de Recursos Humanos. Aw,

El 24 de anarn dal 2017
Hora: Desda kas 9.00 aum,

Dificina General da Recursos
Humanos y areas solidiantes

5alaﬂny M® B35 Jesas Madia, B PISD hasta las 5.30 p.m. de personal.
I | - I Oficing Genersl de Recursos
icaci it resubiado an la paging instiucional Humanos y Cficing de la
waaak milndra goh pe Link Convocalora CAS €125 da enero da 2017 Tacnoiogla s de la Infomm acicn
¥ Comunicaciones

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suscnipcidn del Canlrala
Lugar; Oficina Ganeral de Recursos Humanos, Ay,
Salaverry W* 855 Jesdis Marla, 77 Pisa,

Los 5 pimeres dlas habies
despuds de ser publicado
Ios resulades finalas.

Oficing Genarsl de Recwsos
Humangs

Registn del Coniraln

Los & prmaros dlas hablas
decpuis e la rma de
conirata

Oficing Ganaral de Recwsos
Husmanas

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




