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MINISTERIO DEL AMBIENTE
PROCESO CAS N° 136-111-2018-MINAM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

|. GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria Contratar los servicios de un(a) (01) Coordinador de Gestién del Empleo

Organo o Unidad Orgénica solicitante  |OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Fuente de Financiamiento RECURSOS ORDINARIOS Meta Presupuestal 53

Il. MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades de gestidon de recursos humanos en el ambito de la Gestion
del Empleo de Personal en base a los procedimientos establecidos y la normatividad vigente a fin de cumplir los
objetivos de la direccion.

I1l. PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Brindar asistencia técnica a las unidades organica de la Entidad en la elaboracién de perfiles de puesto, aplicando la
metodologia aprobada por SERVIR, para cumplir los procedimientos del ente rector.

« Conducir los procesos de seleccién de personal (convocatoria, programacién de evaluaciones, publicacién de
resultados) de acuerdo a las normas, planificacién y criterios establecidos por SERVIR y los procedimientos internos
del MINAM.

« Evaluar el proceso y elaboracion de las planillas de pago de remuneraciones del régimen laboral de los Decretos
Legislativos N' 276, 728 y 1057.

« Preparar los expedientes de los postulantes que adjudican los puestos para la elaboracién del contrato.

« Supervisar la actualizacién y validacion de los legajos del personal con la informacién de cada servidor de la Entidad,
para el ordenamiento, archivo y resguardo de los mismos.

« Coordinar la actualizacién del Sistema Electrénico de registro de Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes y
Rentas en linea de los obligados para la presentacién y remisién a la Contraloria General de la Republica.

» Coordinar el seguimiento y control de los contratos del personal, para realizar las comunicaciones oportunas en caso
de no adendarse el contrato.

« Verificar y coordinar con las areas usuarias los desplazamientos del personal cuando esta lo requiera, para realizar
las acciones administrativas de acuerdo a los procedimientos vigentes, considerando la necesidad de servicio,
formacion, capacitacion y experiencia laboral.

« Verificar la atencion de los procesos administrativos disciplinarios y la ejecucion de sanciones.

» Otras funciones que le asigne el Director de la Oficina General de Recursos Humanos.

ll. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica

« Titulo profesional de Administracion, ingenieria industrial, relaciones industriales,
asistente social o afines a las funciones.

Curso y/o Estudios de Especializacién

» Programa de Especializacion o Diplomado en Gestion de Recursos Humanos y/o
Gestion Publica.

* Curso en temas relacionados a gestion de recursos humanos.

Conocimientos para el puesto
* Conocimiento en Gestion de Recursos Humanos.

* Conocimiento en Legislacion laboral.

* Conocimiento en Gestién publica.

* Conocimientos de Ofimatica (nivel intermedio) e Idioma Ingles (nivel basico).

Experiencia General
» 06 afios, contados desde el egreso de la formacion académica requerida para el
puesto.

Experiencia Especifica
» 03 afios desempefando funciones relacionadas a la funcion y/o materia, de los
cuales 01 afio desarrollado en el sector publico.

Habilidades o Competencias

* Analisis, Organizacion de Informacion, Planificacion y Comunicacion Oral.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
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Lugar de prestacion del servicio

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS - LIMA

Duracién del Contrato

Inicio: Enero 2019
Término: Marzo 2019

Remuneraciéon mensual

S/. 10000.0 Soles
Incluye montos y afiliados de ley, asi como toda deduccién aplicable al/a trabajador/a.
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TEMAS A SER UTILIZADOS EN LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
(De acuerdo al perfil del puesto)

*Conocimiento en Gestion de Recursos Humanos.

*Conocimiento en Legislacion laboral.

*Conocimiento en Gestion publica.

*Conocimientos de Ofimatica (nivel intermedio) e Idioma Ingles (nivel basico).




