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

PROCESO CAS N*® 242 .2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE
(1) Asistente Administrativo _

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convecatoria
Contratar los servicios de un Asistente Administrativo para la Direccion de
Prevencién y Solucidn de Conflictos Laborales y Responsabilidad Social
Empresarial Laboral

2. Justificacidn de la necesidad de contratacion.
Es necesario contratar los servicios de una persona natural, gque debera
encargarse de las aclividades relacionadas al Estandar Macional de
Certificacion de Responsabilidad Social Empresarial Laboral.

3. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Direccion de Prevencion y Solucion de Conflictos Laborales y Responsabilidad
Social Empresarial Laboral de la Direccion General de Trabajo.

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

5. Base Legal

a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios.

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

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

il. PERFIL DEL PUESTO

-

[ REQUISITOS [ DETALLES
Experiencia Experiencia minima de cinco (05) afios en el sector publico ylo
privado.
| Experiencia en organizacion de talleres yfo evenios.
Formacion Académica | Tiulo de camera Técnica Superior (03 - 04 afios) en administracion, |

o | archivo ylo secrefadads.
Cursos/ Estudios de | Cursode redaccion y ortografia
Especializacion |

Conocimiento para el | Conocimientos en herramientas informaticas (Microsoft Office). |
PuestooCargo | ) |
Competencias TTrabajn en equipo, proactividad, orientacion por resultados, |

orientacion al ciudadano y ftransparencia, relaciones
| interpersonales, comunicacion efectiva, pensamiento analitico,
_iniciativa, trabajo baje presién y aprendizaje continuo.

—_—

Etapas de Seleccion: n Evaluacion Curricular
r Evaluacion Técnica
| m Entrevista Personal
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lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

a

Participar en la difusién y promocion del Estandar de Certificacion de
Responsabilidad Social Empresarial a través de seminarios y talleres a los
actores empresariales,

Participar en campafias de sensibilizacion a las empresas sobre la importancia
de la Responsabilidad Social Empresarial.

Organizacion y coordinacién con las empresas interesadas en certificarse con
el Estandar Nacional de Certificacion de Responsabilidad Social Empresarial.
Realizar las coordinaciones con las distintas Direcciones ylo Gerencias
Regionales de Trabajo y Promocion del Empleo a nivel nacional, a fin de
realizar talleres informativos en materia del Estandar Nacional de Cerlificacion
de Responsabilidad Social Empresarial,

Mantener actualizadas las bases de dalos de los distintos eventos realizados
por la Direccién de Prevencion y Solucién de Conflictos Laborales y RSE a
nivel nacional,

Otras funciones que le asigna el Director de Prevencién y Solucidn de
Conflictos Laborales y Responsabilidad Social Empresarial Laboral.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[CONDICIONES : DETALLES
| Lugar de Prestacion del Servicio | Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.
Duracién de Contrato Inicio: Al dia siguiente de |a firma de contrato.
Teérmino: 3 meses.
Remuneracion Mensual S/. 2,700.00 ( Dos Mil Setecientos y 00/100
Nuevos Soles)

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

Disectar de Prevencidn y Scluciom de Conffician
Laborales y Responsabindas Sonial Empresania! L3horeg
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Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
;ﬂﬁ?““mﬂﬂsmi“m'“ Dal 24 de febrero al 09 de | Oficina Genaral de Recursas
srvev emgleospery cob po Link vacantes piblicas Ao del 201 Mg Ly eyl
CONVOCATORIA

Publicacidn de la comocaiona en la Pagina

irslitucianal et minira ook gg. Link Cenvocatorla
CAS

Dl 10 al 16 da marzo 2017

Oficing Genaral de Recursas
Humanos y Oficina de Ia
Tecnologia s dala
Infarmackin y Comunicaciones

Presentacidn del Curiculum Vilae Documentada y de

la Ficha curnicular 8 ia siguisnie Direscion A,
Salaverry N™ 855 Jesis Maria, MESA DE PARTES-
MTPE, 1* Piso.

El 17 d& marzo de 2017 de
B30 am. hasta 4.30 p.m.

Qlicina de Atencion al
Cledadann y Sestdn
Documentaria -MESA DE
PARTES

SELECCION

Evaluacion del Curmiculum Vikae decumentado v de [a
Ficha Curricular

Ded 20 al 21 do marzo da
27

Oicing Genaral de Recursas
Hurnanos

Fubficaciin de resulados de |3 avalaciin del

Oficina General de Recursos

S el il gmmmﬂ:upnmmm B 22 de marzo 0l 2017 Tmﬁ A i P
CAS y Coamunicacionas

X

glEnuHith Dal 23 al 24 de marzo del Oficing Ganeral de Recursos
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos. Av. 2017 Hora: Dibda las 5.00 Humanas y dreas solicilantes
Zalavamy N® 855 Jesis Marla, 8° PISO a.m. hasta las 530 poi. ca parsonal.

Publicacitn da resullado final en la pdgina insfilucional
e inia qab e Link Convocatorla CAS

El 27 da marzo da 2017

Hicina General de Reoursns
Humanos y Oficing de ia
Tecnologia s de ka Infomaciin
y Comumnicaciones

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscriptitn del Conrado
Lugar: Olicing Ganeral d¢ Recursos Humnanos, Av.
Satavarry M G55 Jesls Marla, 7 Piso,

Los § primenos dias hdtiles
diaapuds de ser publicado
los resullades fnales.

Oficing General de Recursos
Humangs

Rigiairs el Contratn

Los 5 primerns dias hdblies

docpucs da la irmae de
contratm

Odficina General de Recrses
Humanos

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




