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Proceso de Selecciéon CAS N.° 001-2020-TC
Autorizado por Resolucién Administrativa N° 094-2020/TC

DENOMINACION DEL PUESTO

Analista de Seleccién e Incorporacion de Personal

N° DE POSICIONES

1

I GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo 1057,
un analista de seleccion e incorporacion de personal para la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano
del Tribunal Constitucional que ejecute las actividades vinculadas al Subsistema de Gestion del
Empleo, respecto a los procesos de incorporacion y administracion de personas, en el marco de la
normativa vigente, para la gestion de los servidores de la entidad, para contribuir con los objetivos

estratégicos de la entidad.

2. Dependencia, Unidad Orgéanica y/o Area solicitante

Oficina de Gestion y Desarrollo Humano

3. Base legal

a) Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo

065-2011-PCM.

c) Resolucion de Presidencia Ejecutiva 00030-2020-SERVIR/PE
d) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacion  Académica,

académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional Universitario en Administracion, Ingenieria
Industrial, Psicologia o afines por la formacién profesional.

Experiencia

Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector
publico o privado.

Experiencia especifica minima de un (01) afio requerida para el
puesto en la funcién o la materia.

Experiencia especifica minima de un (01) afio requerida en el
puesto en la funcién o la materia en el sector publico.

Cursos ylo estudios
especializacién

e Cursos en sistema de gestion de recursos humanos y Ley
del Servicio Civil.
e Diplomado Gerencia de Recursos Humanos.

sustentatoria)

Conocimientos para el puesto y/o
cargo (no requiere documentacion

= Reclutamiento y seleccion de personal, Manual de Perfil de
Puestos, Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y sus
Reglamento.

= Procesador de textos, hojas de célculo y programa de
presentaciones (la Oficina de Tecnologias de la Informacion
realizara una evaluacién de suficiencia en caso no puedan
acreditar los estudios).

Competencias

Vocacién de servicio, trabajo en equipo, proactividad,
organizacion
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1.

10.

11

Realizar las convocatorias en base a las necesidades de dotaciéon de personal de acuerdo a los
requerimientos de los Organos y Unidades Orgéanicas del Tribunal Constitucional, en el marco del
Manual de Perfil de Puestos.

Participar en la elaboracion de bases de los procesos de seleccion CAS, entre otros.

Realizar la difusién de las convocatorias en el Portal Talento Perd, a fin de cumplir con la directiva
vigente y con los principios de transparencia e igualdad de oportunidades en el proceso de seleccion.
Revisar y analizar las fichas de postulacion y los curriculos vitae de los candidatos, para determinar
el cumplimiento del perfil de puesto y proceder con la asignacion del puntaje correspondiente.
Elaborar proyectos de respuestas a las consultas y requerimientos de informacion realizados por los
participantes del proceso de seleccion o interesados, con la finalidad de cumplir con la normativa
vigente.

Elaborar las actas de cierre e informe final con sustento documental para evidenciar la ejecucion del
proceso.

Proyectar los contratos y/o convenios de los servidores civiles y practicantes y otros documentos
(declaraciones juradas, entre otros), a fin de remitirlos a la Oficina de Asesoria Juridica para su
revision y posterior suscripcion.

Brindar asistencia técnica a los miembros del comité de seleccion y/o areas usuarias durante las
diferentes etapas del proceso de seleccion, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar acciones de fiscalizacién posterior de la documentacién presentada por los ganadores del
proceso CAS, a fin de dar el cumplimiento a las funciones asignadas a la Oficina.

Promover la ejecucion de los procesos vinculados a la seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo
con la ley, su reglamento y demas normas vigentes, para el bienestar y seguridad integral de los
servidores de la entidad.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

MODALIDAD DE TRABAJO

La Guia aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00030-2020-SERVIR-PE establece las
siguientes modalidades:

Presencial: Implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo.

Remoto: Es la prestacién de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica del/la servidor/a
civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Aplica obligatoriamente al servidor que
pertenece a los grupos de riesgo identificados por el Ministerio de Salud, evitando su presencia en
las instalaciones de la entidad, asi como a los servidores que la entidad establezca pueden realizar
su labor desde casa o lugar de aislamiento.

Mixto: Implica la combinacién de trabajo presencial, el trabajo remoto, y/o licencia con goce de haber
compensable, alternando las modalidades en atencién a las necesidades de la entidad.

En ese contexto la dependencia solicitante de la presente convocatoria determinard la modalidad de
trabajo de acuerdo con la necesidad del servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Avenida Arequipa 2720 — San Isidro
Modalidad de prestacién de servicios De acuerdo a la necesidad de servicio
Duracion del contrato Hasta el 31 de diciembre de 2020
Remuneracion mensual S/ 6,000.00 (seis mil y 00/100 soles) mensuales, los cuales
incluyen impuesto y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.




