GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO DE AREQUIPA

PROCESO DEL D. LEG. 276

N° 001-2019-GRA-GRTPE

PERFILES DE LOS PUESTOS

01(UN) DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
(MOLLENDO)

01 (UN) ABOGADO II

01 (UN) TECNICO EN ABOGACIA II

01 (UN) ASISTENTE ADMINISTRATIVO II



CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION BAJO EL
REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276, DE UN (01)
DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I (MOLLENDO)

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de Director de Programa sectorial I, Nivel F-2, sujeto al D. LEG.
276

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Gerencia de Trabajo y Promocién del Empleo de Arequipa

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Especial de Evaluacion R.G.R. N° 016-2019-GRA/GRTPE

4. Base Legal.

a) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

b) Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales,

c) Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica.

d) Ley N° 29973, Ley General de la persona con discapacidad.

e) Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.

f) Ley N° 26771, que regula la prohibiciéon de ejercer la facultad de Nombramiento y
Contratacion de personal en el Sector Publico en caso de parentesco y normas
complementarias.

g) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y del Sistema
Unico de Remuneraciones.

h) Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.

i) Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulado Profesional Universitario De Abogado.

b) Titulo de Conciliador emitido por el MINJUS.

c) Contar con colegiatura vigente.

d) Estudios de maestria. De preferencia con estudios de postgrado concluidos.
e) Capacitacion en derecho laboral, administrativo y/o gestién publica.

f) Experiencia Laboral de 05 afios y 03 afios de experiencia en cargos similares en el
sector publico.

g) Tener conocimiento avanzado de Derecho Administrativo, Constitucional, Laboral




y de la administracién publica en general.

a) Manejo de Office Windows y de aplicativos.

III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar

a)

b)

c)
d)

g

h)

J)

k)

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades (POI) de la zona a su
cargo.

Proponer y planificar la programacién de érdenes de inspeccion o de orientacion
respectiva, debidamente analizada por zonas, actividades econémicas y nimero de
trabajadores cuando el caso asi lo requiera.

Participar en grupos de trabajo y comisiones a los cuales se le asigne.

Ejecutar acciones destinadas a la prevencion, promociéon y cumplimiento de las
disposiciones legales y convencionales de trabajo, de los procedimientos y de los
registros laborales y los relacionados con empleo, formacion profesional, y otros
que las normas legales le atribuye.

Conocer y resolver los recursos que se presentan con sujeciéon a lo establecido en
los procedimientos laborales e instancias que le corresponda.

Informar periédicamente sobre el cumplimiento de las acciones desarrolladas a la
Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.

Administrar y tramitar las solicitudes formuladas por los empleadores y
trabajadores, relacionadas a los aspectos de Negociacion Colectiva, Registros,
Inspeccion, Defensa Legal Gratuita.

Supervisar las actividades propias del area, evaluando el cumplimiento de las
metas previstas.

Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas
relacionadas al area de Promociéon del Empleo y Capacitacién Laboral.

Coordinar con la Sub Gerencia de Prevencion y Solucién de Conflictos, la Sub
Gerencia de Inspeccion del Trabajo, Promocién y Proteccién de los Derechos
Fundamentales y de la Seguridad y Salud en el Trabajo y la Sub Gerencia de
Promocion del Empleo y Capacitacién Laboral, para un mejor cumplimiento de las
funciones.

Las demas funciones que le asigne la Gerencia Regional en materia de su
competencia.



IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Oficina Zonal de Trabajo y Promocién del Empleo
de Mollendo - Islay.

Duracion del Contrato

INICIO: A npartir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato.

TERMINO: Tres Meses a partir del inicio;
renovable por el periodo que la entidad
establezca.

Remuneracion Mensual

S/. 814.47 (Ochocientos Catorce con 47/100
Soles). Incluye afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador mas Incentivos
laborales.




CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION POR SUPLENCIA
BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276, DE

UN (01) ABOGADO II

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Abogado II, Nivel SPB sujeto al D. Leg. 276.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Gerencia de Trabajo y Promocion del Empleo de Arequipa

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Especial de Evaluacion R.G.R. N° 016-2019-GRA/GRTPE

4. Base Legal.

g)
h)

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales,

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica.

Ley N° 29973, Ley General de la persona con discapacidad.

Ley N° 27815, Coédigo de Etica de la Funcién Publica y normas
complementarias.

Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de
Nombramiento y Contratacién de personal en el Sector Publico en caso de
parentesco y normas complementarias.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y del
Sistema Unico de Remuneraciones.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulado Profesional Universitario de Abogado.

b) Titulo de Conciliador emitido por el MINJUS.

c) Contar con colegiatura vigente.

d) Estudios de maestria. De preferencia con estudios de postgrado concluidos.

e) Capacitacién en derecho laboral, administrativo y/o gestiéon publica.

f) Experiencia Laboral de 04 anos y 02 anos de experiencia en cargos
similares en el sector publico.

g) Tener conocimiento avanzado de Derecho Administrativo, Constitucional,
Laboral y de la administracién publica en general.

h) Manejo de Office Windows y de aplicativos.



III.

Iv.

NATURALEZA DE LA FUNCION

Realizar labores de patrocinio legal gratuito, absolucién de consultas laborales a
empleadores, trabajadores, ex — trabajadores y organizaciones sindicales, calculo de
la liquidacién de derechos y beneficios sociales y realizacion de conciliacion
administrativa laboral en el Area Funcional no Estructurada de Defensa Legal
Gratuita.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Prestar servicio de Asesoria Legal y orientacién a trabajadores y ex — trabajadores
de escasos recursos economicos, respecté del reclamo judicial de sus derechos y
beneficios originados en una relacion laboral.

b) Patrocinar gratuitamente a los trabajadores y ex — trabajadores ante el Poder
Judicial en todas las instancias, desde la interposicién de la demanda hasta la
ejecucion de la sentencia, solo en el ambito judicial a nivel de Juzgado de Paz
Letrado, juzgados y salas especializadas.

c) Absolver consultas laborales de empleadores, trabajadores, ex — trabajadores y
organizaciones sindicales de manera directa y personalizada, asi como por
diferentes medios.

d) Realizar calculos de liquidacion de los derechos y beneficios sociales que reclaman
los usuarios utilizando los aplicativos informaticos y/o herramientas ofimaticas.

e) Realizar diligencias de conciliacibn para la solucién de los reclamos de los
usuarios, asi como proveer las citaciones a conciliacion, tratandose de
justificaciones acreditadas por el trabajador o empleador.

f) Las demas funciones que le asigne el Sub. Gerente de Prevencion y Solucién de
Conlflictos y el coordinador del Area Funcional No Estructurada de Defensa Legal
Gratuita en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacién del servicio | Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del
Empleo.

Duracién del Contrato INICIO: A partir del dia siguiente de la

suscripcion del contrato.
TERMINO: Tres Mes a partir del inicio; renovable
por el periodo que la entidad establezca.

Remuneraciéon mensual S/. 647.56 (Seiscientos Cuarenta y siete con
56/100 Soles) Incluye afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador mas
Incentivos laborales.




_ CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION BAJO EL
REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276, DE UN (01)

TECNICO EN ABOGACIA II

VI. GENERALIDADES

5. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico en Abogacia II, Nivel STB sujeto al D.
Leg. 276.

6. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Gerencia de Trabajo y Promocion del Empleo de Arequipa

7. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Especial de Evaluacion R.G.R. N° 016-2019-GRA/GRTPE

8. Base Legal.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales,

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica.

Ley N° 29973, Ley General de la persona con discapacidad.

Ley N° 27815, Coédigo de Etica de la Funcién Publica y normas
complementarias.

Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de
Nombramiento y Contratacién de personal en el Sector Publico en caso de
parentesco y normas complementarias.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y del
Sistema Unico de Remuneraciones.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

VII. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulado Profesional Universitario de Abogado.

b) Titulo de Conciliador emitido por el MINJUS.

c) Contar con colegiatura vigente.

d) Estudios de maestria. De preferencia con estudios de postgrado concluidos.

e) Capacitacién en derecho laboral, administrativo y/o gestiéon publica.

f) Experiencia Laboral de 04 anos y 02 anos de experiencia en cargos
similares en el sector publico.

g) Tener conocimiento avanzado de Derecho Administrativo, Constitucional,
Laboral y de la administracién publica en general.



h) Manejo de Office Windows y de aplicativos.

VIII. NATURALEZA DE LA FUNCION

Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo en el Area funcional no
Estructurada de Defensa Legal Gratuita.

IX. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Seleccionar, analizar, ordenar y clasificar la informacién de los asuntos juridicos
del Area de Defensa Legal Gratuita.

b) Estudiar expedientes y solicitudes, emitiendo informes preliminares.

c) Informar sobre los resultados de la gestién y de acciones ejecutadas, asi como de
redactar actas y demas documentacién, absolviendo consultas sobre aspectos
propios del Area de defensa Legal Gratuita.

d) Participar en la programacion y/o ejecucibn de Actividades Técnico
Administrativos, en reuniones y comisiones de trabajo.

e) Participar en la elaboracién de Boletines y otros materiales de de divulgacion sobre
normatividad y/o dispositivos legales.

f) Las demas funciones que le asigne el Sub. Gerente de Prevencion y Solucién de
Conlflictos y el coordinador del Area Funcional No Estructurada de Defensa Legal
Gratuita en materia de su competencia.

X. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacién del servicio | Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del
Empleo.

Duracién del Contrato INICIO: A partir del dia siguiente de la

suscripcion del contrato.
TERMINO: Tres Mes a partir del inicio; renovable
por el periodo que la entidad establezca.

Remuneraciéon mensual S/. 596.64 (Quinientos noventa y seis con
64 /100 Soles) Incluye afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador mas
Incentivos laborales.




CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION BAJO EL
REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276, DE UN (01)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo II, Nivel SPD,

sujeto al D. Leg. 276.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Gerencia de Trabajo y Promocion del Empleo de Arequipa

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Especial de Evaluacion R.G.R. N° 016-2019-GRA/GRTPE

4. Base Legal.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales,

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica.

Ley N° 29973, Ley General de la persona con discapacidad.

Ley N° 27815, Coédigo de Etica de la Funcién Publica y normas
complementarias.

Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de
Nombramiento y Contratacién de personal en el Sector Publico en caso de
parentesco y normas complementarias.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y del
Sistema Unico de Remuneraciones.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario en Administracion, Economia, Contador
Publico o afines.

b) Estudios de maestria o post grado concluido o curso de especialidad.

c) Contar con 04 anos de experiencia en el ejercicio de funciones relativas a la
gestion de las contrataciones publicas. De preferencia 2 afos ejerciendo la
conduccién del sistema administrativo de tesoreria.

d) Conocimiento avanzado y/o capacitacion especializada en temas afines a sus
funciones.

e) Manejo del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera — SIAF-SP y de
sistemas tipo usuario relacionado con las funciones de su competencia.

f) Manejo de Office Windows y de aplicativos.



III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar

g)
h)
i)
J)

Asesorar al Jefe de la Oficina de Administracién en temas relativos al sistema
administrativo de tesoreria en la Gerencia Regional.

Ejecutar los procesos técnicos del sistema administrativo de tesoreria, de
conformidad con las disposiciones legales y normas técnicas vigentes.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos y actividades de la gestion de
la tesoreria en la Entidad.

Cautelar el uso del sistema Integrado de Administraciéon Financiera del Sector
Pablico (SIAF-SP), conforme a la normativa vigente.

Efectuar los procesos de recaudacion, depdsito y conciliacion de los registros
generados por la Institucién.

Controlar y efectuar la ejecucion de los pagos en general, obligaciones tributarias,
entre otros, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes y Cronogramas de Pagos
aprobados.

Elaborar los Comprobantes de Pago por toda fuente de financiamiento, los
cheques, cartas orden y autorizacion de Transferencia Electrénica.

Administrar y controlar las rendiciones del Fondo para Pagos en Efectivo.

Manejar las cuentas bancarias de la institucion.

Efectuar las conciliaciones bancarias confrontando las operaciones registradas en
el Libro Banco con los Estados Bancarios recibidos.

Dirigir las acciones de control, registro y custodia de los titulos/valores u otros
documentos de contenido monetario.

Realizar las Conciliaciones de las Cuentas de Enlace.

Implementar medidas correctivas a la gestion administrativa, financiera y
tributaria.

Desarrollar y proponer normas, directivas e instructivos en materia de su
competencia.

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo del ambito de su competencia.
Preparar y/o emitir informes técnicos en asuntos de su especialidad.

Custodiar debidamente ordenada la documentacién del area.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administraciéon en
materia de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacién del servicio | Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del
Empleo.

Duracién del Contrato INICIO: A partir del dia siguiente de la

suscripcion del contrato.
TERMINO: Tres mes a partir del inicio; renovable
por el periodo que la entidad establezca.

Remuneracion mensual S/. 578.03 (Quinientos Setenta y Ocho con 03

/100 Soles), Incluye afiliaciones de ley, asi como
toda deducciéon aplicable al trabajador mas
Incentivos laborales.




