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PROCESO CAS N° 069-2018-SERVIR - REEMPLAZO
(01) ASISTENTE DE PLANILLAS - ORH

. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Reemplazar los servicios de un{a) (01) Asistente de Planillas, para Asistir en la eflaboracién de planillas
mensuales, liquidaciones y registro de obligaciones de ley en base al registro de informacion laboral en la
oportunidad prevista, asi como gestionar el sistema de control de asistencia.

2. Dependencia y/o Unidad Orgénica y/o Area Solicitante
Oficina de Recursos Humanos

3. Dependencia encargada de realizar el procesc de contratacién

Oficina de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

b) Decreto Legislativo N ¢ 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Reglamento y Modificatorias

¢} Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-5ERVIR/PE

d} Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE

e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 330-2017-SERVIR/PE

f) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.

1l. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS BETALLE

Formacién Académica - Bachiller en Administracién , Economia, Ingenieria Industrial, Sistemas,
Informatica, Computacicn u otras Ciencias Sociales..

Manejo de sistemas de control de asistencia, planillas, reporte
automatizados.
Conacimientos Procesador de Textos, Hojas de Calculo (intermedio) y Programa de
Presentacién (Basico).
Inglés {basico).
- Experiencia General:

Tres (03) afios de experiencia laboral en areas de recursos humanos.

- Experiencia Especifica:
Minimao dos (02) afios de experiencia en el sector publico o privado
gjecutando funciones relacionadas al puesto,
Minimo un {01) afio de experiencia en el sector plblico, ejecutando
funciones relacionadas al puesto.
Experiencia en el nivel minimo de Auxiliar o Asistente, ya sea en el
sector publico y/o privado.

Experiencia

g Cursos de administracion de recursos humanos y/o Cursos en
4Cursos y/ Programas de Especializacion |Legislacion Laboral (D.L 728, D.L 1057, D.L.1024, Ley N° 30057-Ley del
S Servicio Civil y su Reglamento).

. ] Comunicacion efectiva, trabajo en equipo, vocacién de servicio,
Habilidades y Competencias organizacién y planificacion.
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lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1 .- Apoyar en la recopilacion de informacién para el proceso de las planillas de todos los regimenes de la
entidad tomando como referencia el control de asistencia , vacaciones , descansos, contingencias de salud,

2 - Actualizar el T-REGISTRO .

3 .- Mantener actualizado los sistemas admintstrativos informaticos de personal ( Sistema de Administracion de
Personal de SERVIR, del Cuerpo de Gerentes Publicos, Modulo de RRHH del MEF- MCPP, SISPER,

4 - Emitir las boletas de pagos del personal y realizar la distribucion de las mismas.

5 - Ltevar el control de asistencia del personat de SERVIR, elaborando los reportes y estadisticas que

correspondan en el Sistema TEMPUS,
6 - Apoyar en la entrega de boletas de pago, constancias de pago, certificados de retencién de quinta/cuarta

categoria del personal de todos los regimenes de la entidad

7 - Atender verificaciones laborales requeridas por instituciones bancarias relacionadas al persenal de planilla,

8 .- Ejecutar actividades que el jefe inmediato asigne.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar y prestacién del servicio Jestis Maria - Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR
Duracion del contrato Tres (3) mieses renovables en funcidn a necesidades Institucionales

S/. 4,00000 { Cuatro mil y 00/100 soles) mensuales, los cuales
Remuneracién mensual incluyen los timpuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable aplicable al contratado bajo esta modalidad.




