“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pert”
“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

ORGANISMO DE SUPERVISION DE LOS RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA
SILVESTRE - OSINFOR

PROCESO CAS N° 002 — SORH - 2014
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

REQUERIMIENTO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de (01) Profesional Titulado para la Sub Oficina de Recursos

Humanos de la Oficina de Administracion del OSINFOR.

2. Descripciéon de la necesidad
La Sub Oficina de Recursos Humanos es la encargada de formular la planilla unica
de pagos del personal a cargo del OSINFOR, siendo necesario contar con un
profesional idéneo que permita cumplir con las tareas que involucran dichas
funciones.

3. Dependencia, unidad organica y area solicitante
Sub Oficina de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Sub Oficina de Recursos Humanos

5. Base legal

a) Ley N° 30114, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2014.

b) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales

c¢) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

d) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e) Las demas disposiciones que resulten aplicables.

1. PERFIL DEL PUESTO

L REQUISITOS DETALLE

’ Experiencia laboral minima de 4 afios en el
Experiencia sector publico.

Competencias Proactivo, trabajo en equipo y bajo presién

. _ . Titulo Profesional en Administracién y/o
Formacion Académica, grado académico | .5/ reras afines, colegiado.

y/o nivel de estudios 2

Cursos / Estudios de Especializacién Diplomado en Recursos Humanos

! Especificar en tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, area etc.
% En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable
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Conocimiento de Microsoft Windows. Deseable
conocimiento y manejo del PDT —Planilla
Electrénica, conocimiento del SIAF,
Conocimientos para el puesto y/o cargo: | conocimiento de tramites administrativos y
minimos o indispensables® y deseables contables.

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
Elaboracién de Planillas de Pago mensual del personal.
Elaboracion y Declaracion de las planillas de AFP Net mensual.
Elaboracién y entrega de Boletas de pago mensual.
Actualizacion del reporte del personal al MEF.
Registro de Informacion del PDT-Plame 601 — correspondiente a Recursos
Humanos mensual.
Control y asistencia del personal
Actualizaciéon e implementacién de legajos del personal.
Ordenamiento y Clasificacion del acervo documentario de la Sub Oficina de
Recursos Humanos correspondiente.
i. Otras actividades que le asigne €] jefe inmediato.

®© Q000
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Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Sede del OSINFOR, ubicada en Av. Javier Prado
Lugar de prestacion del servicio | Oeste N° 692, Magdalena del Mar - Lima
r_g - | Tres (3) meses, a partir de la suscripcion del contrato,
Duracién del contrato sujeto a posible prérroga y/o renovacion.

S/. 6, 000.00 (Seis mil nuevos soles)
Remuneracién mensual Incluyen los .n,"nontog y aflllamones_ de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

_ |
Disponibilidad para desplazarse al interior del Peru.

Otras condiciones esenciales del contrato | Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
FECHAS DE ]
ETAPAS DEL PROCESO W DESARROLLO RESP%RNEéA:BLES |
DEL PROCESO ]
CONVOCATORIA T
Del 29 de enero al
Publicacién del proceso en el Servicio | 11 de febrero de
1 Nacional del Empleo 2014 RRHH-OA
B Publicacién de |la convocatoria Del 12 de febrero
2 www.osinfor.gob.pe (Oportunidades al 18 de febrero RRHH-OA
Laborales) de 2014

3 . .. .. . . ..
Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto
4 .. . .
Otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables.
Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria
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Recepcion de Curriculum Vitae en Av.
Javier Prado Oeste N° 692-694 —

Hasta el 18 de

10 | Suscripcién y Registro del Contrato

marzo de 2014

3 Magdalena del Mar febrero de 2014 LA COMISION
Horario: De 8:30 am — 17:30 pm
SELECCION
19y 20 de febrero
4 | Evaluacion de CV de postulantes de 2014 LA COMISION
Publicacién de resultados de la 21 de febrero de
5 |evaluacion de CV's 2014 LA COMISION
Evaluacién de conocimientos
24 de febrero de
Lugar: Sede Central del OSINFOR,
6 ubicada en Av. Javier Prado Oeste N° 2014 LA COMISION
692-694 — Magdalena del Mar
Publicacion de resultados de la T
7 | evaluacion de conocimientos y 25 de;‘;?fro de LA COMISION
cronograma de entrevistas
. 26 y 27 de febrero
8 Entrevistas Personales de 2014 LA COMISION
9 | Publicacion de Resultados Finales | 2° 98 ebrero de LA COMISION
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Del 03 al 07 de RRHH-OA

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MiNIMO MAXIMO
Evaluacion Curricular 35% 30 35
Evaluacién Técnica 25% 20 25
Entrevista Personal 40% 25 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75* 100
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BONIFICACIONES

Sobre el puntaje obtenido en la

Personal Licenciado de las Fuerzas o etapa de entrevista, siempre que el
10% >

Armadas postulante lo haya indicado en su

CV y acredite dicha informacion

Sobre el puntaje total, al postulante
Discapacidad 15% que lo haya indicado en su CV'y
L acredite dicha condicién

*El puntaje minimo requerido es 75.00 puntos para declarar Ganador al postulante.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién del Curriculum Vitae:
El curriculum vitae documentado contiene la informacién del candidato relacionado al
servicio convocado.
La informacion que se entregue a OSINFOR tiene caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacioén consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.

2. Documentacién adicional

e Formato 1: Carta de Presentacién mas copia simple del DNI

e Formato 2: Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos - REDAM
Formato 3: Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades.
Formato 4: Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo — Ley N° 26771, D.S.
N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

e Formato 5: Declaracion Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica.

3. Otra documentacion que resulte conveniente
La Sub Oficina de Recursos Humanos podra solicitar algun otro documento en cualquier
etapa del proceso de seleccién.

VIil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo de 75 puntos.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de OSINFOR:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Ofras debidamente justificadas.

LA COMISION
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