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PROCESO CAS N° 017-2020-SERVIR - REEMPLAZO
(01) ANALISTA DE ORGANIZACION DEL TRABAJO E INCORPORACION - ORH

Il. GENERALIDADES

1. Objeto de ia Convocatoria

Reemplazar los servicios de un{a} (01) Analista de Organizacion del Trabajo e incorporacion, para ejecutar
las actividades vinculadas a los procesos del subsistema de organizacion y su distribucion y gestién del
empleo, segln el marco normativo vigente para et logro de los objetivos de la Oficina de Recursos

Humanos de la entidad.

2. Dependencia y/o Unidad Orgénica y/o Area Solicitante

Oficina de Recursos Humanos

Oficina de Recursos Humanos

Base legal

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo

1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto legislativo N © 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Reglamento y Modificatorias

Il. PERFIL. DEL PUESTO

¢) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE
d) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 313-2017-SERVIR/PE
e) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-5ERVIR/PE
f) Demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicio.

REQUISITOS MiNIMOS

DETALLE

Formacién Académica

- Bachiller en Administracién, Ingenieria Industrial, Relaciones
Industriales, Economia, Saciclogla, Psicologia, Derecho, Gestion y Alta
Direccién o afines por la formacién.

Conocimientos

~Gestion de Recursos Humanoes, Gestion por Procesos y Organizacion
del Trabajo y su Distribucidn,

- Procesador de Textos y Programa de Presentacion (basico).

- Procesador de Hojas de Calculo (Intermedio).
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- Experiencia General: cinco (05) afios

- Experiencia Especifica:
Minimo Tres (03} afios de experiencia en el sector plblico o privado.
Minimo dos (02} aiios de experiencia en el sector pdblico.
Experiencia en el nivel minimo de Asistente, ya sea en el sector
publico y/o privado.

Cursos y/ Pragramas de Especializacion

- 60 horas acumuladas en cursos de Administracién de Puestos, Disefio
Organizacional y/o Gestion por Procesos.

Habilidades y Competencias

Trabajo en equipo, comunicacion efectiva, organizacion de la
informacion e iniciativa.
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Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1 .- Disefiar y actualizar los perfiles de puesto y manual de perfiles de puestos de la entidad en coordinacién
con los érganos y unidades orgdnicas de la entidad, conforme a la normativa vigente,

2 .- Analizar las necesidades de dotacion de personal mediante los informes de tiempos, frecuencias y
actividades para proponer la apertura, eliminacion de puestos y/o posiciones de los érganos y unidades
organicas de la entidad.

3 .- Elaborar informes técnicos relacionados a la actualizacion, modificacién y aprobacion de los instrumentos
y documentos de gestién de los procesos de Organizacién del Trabajo vy su Distribucion y otros de la
gestion de recursos humanos.

4 - Analizar el alineamiento entre las funciones de los puestos en relacién a los procesos, subprocesos y
actividades de la entidad, para la actualizacién de los perfiles de puesto y el manual de perfiles de puesto.

3 .~ Verificar la temporalidad de las contrataciones realizadas con personas naturales para analizar cargas
laborales y necesidades futuras de dotacién de personal.

6 .- Organizar y participar activamente en todas las etapas y subetapas de los procesos de incorporacién de
personal que convoque la Oficina de Recursos Humanos conforme a la normativa vigente.

7 .- Realizar actividades relacionadas al seguimiento de proveedores que intervengan en los procesos de
Organizacion del Trabajo y su distribucién y Gestién del empleo.
8 .- Ejecutar actividades relacionadas a los procesos de vinculacion, induccién periodo de prueba,

desvinculacién y administracién de legajos.
9 .- Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar y prestacion del servicio Jesus Maria - Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR
Duracién del contrato Tres (3) meses rencvables en funcién a necesidades institucionales.

5/. 6,000.00 ( Seis mil y 00/100 soles) mensuales, los cuales incluyen
Remuneracidn mensual los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
aplicable al contratado bajo esta modalidad.




