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

PROCESO CAS N° 014-2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMIMNISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN (01) ANALISTA EN TESORERIA

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los serviclos de un (01) Analista en Tesorerla que preste servicios en la Oficina
de Finanzas de la Oficina General de Administracidn.

2. Justificacion de la necesidad de contratacién
Optimizar la ejecucidn de los recursos a carge de la Unidad Ejecutora 001 (154): Ministerio
de Trabajo - Oficina General de Administracion en la fase de girado.

3. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Oficina de Finanzas - Oficina General de Administracion.

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

§. Base Legal

a. Decreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacian
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decrato Legislativa N® 1057 gue regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo MN® 065-2011-FCM

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

lIl. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

Experiencia = Seis (06) afios de experiencla general
an antidades plblicas o privadas.

¢ Dos (02) afios de experiencia en
Sislemas Adminisiralives Financleros
del Seclor Plblico.

Formacion Académica Titulo Profesional: Contabilidad,

Administracién o Economia.

Cursos / Estudios de Especializacién | Curso de Especializacion en  Gestion
plblica.

Cursos de Capacitacion en los sistemas
administralives del  Seclor Poblico:
Presupuesto Piblico o Tesareria,
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Conocimlanto para el Puesto o Cargo Conocimiento acredilado en:

= Sistema Inlegrado de Adminisiracion
Financiera — SIAF,

= MS Qifice

“Etapas de Seleccion B Evaluacidn curricular

Competencia Trabajo en equipo, Pro aclividad,
Orientacién por Resultados, Orientacidn al
Civdadano y Transparencia, Relaciones
Interpersonales, comunicacion efectiva y
irabajo bajo presian,

[0 Evaluacidn Técnica
B Entrevista Personal

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c}

S d)

e)

f)

Girar cheques y abonar en las cuentas corrientes (CCl), a proveedores de bienes y
servicios y otros, en el médulo Administrativo del SIAF = SP.

Elaborar comprobantes de pago para el giro de chegues y abonos en cuentas corrientes
{CCl), a provesdores de bienes y servicios y oiros.

Efeciuar el célculo de las retenciones y defracciones, verificando los dalos del
Comprobanta de Pagos.

Verificar y controlar a través del SIAF — SP, |a fase de pago de los cheques de acuerdo a
lags aulorizaciones de pago emilidas por la Direccion General de Endeudamiento y Tesore
Plblico del MEF.

Control y giro de cheques de las planillas de vidticos por comision de servicio en lerritorio
nacional de los servidores poblicos. (D.L. N° 276 y CAS)

Otras funcionas que la asigne el Jefe da la Oficina de Finanzas.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Ministerio de Trabajo ¥y Promocion del
Empleo
| Duracién del Contrato Inicio: Al dia siguiente de la firma de conirato.

| Remuneracian mensual 5/, 6,000.00

Por el periodo da Ires (03) meses. |

(Sels Mil y 00/100 Soles)

Incluye los montes y afiliaciones de ley,
asi con toda deduccidn aplicable al
irabajador,
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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




