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“Ano de la unidad, la paz y el desarrollo”

ANEXO N° 02

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad
Organica
Puesto
Estructural
Nombre del
puesto
Dependenci
a Jerarquica
Lineal
Dependenci
a funcional
Puestos a
su cargo

MISION DEL PUESTO

Gerencia Regional de Trabajo y Promocidn del Empleo del
Gobierno Regional de Arequipa

Asesoria Legal de la Gerencia Regional de Trabajo

Asistente Legal

ASISTENTE LEGAL DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

NO APLICA

ASESORIA LEGAL

Contratacién de (01) personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 para realizar labores como
Asistente Legal de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Apoyar en realizar actos resolutivos en materia de proceso administrativo disciplinario para que

sean presentados a la gerencia.

» |Apoyar en la elaboracion informes, oficios y memorandums correspondientes a dispositivos
normativos a ser suscritos por la gerencia.

3 | Apoyar en la absolucion de consultas en materia de la normatividad vigente.

sean requeridos.

Apoyar en elaborar documentos administrativos internos, cuadros resimenes y formatos que

5 | Apoyar en los seguimientos de la documentacién del area.
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6 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el c)

A.) Formacion Académica ) y q P éColegia
puesto tura?

. Titul .
Incompleta  Completa Egresado(a) |:| Bachiller |Z| I ) O/. |;| Si |:| N
Licenciatura o
Primaria Titulo Profesional Universitario de Abogado, colegiado y
L habilitado
Secundar
ia
Técnica ] ¢Habilitaci
Basica on
(162 Profesiona
i 1?
afnos) L
Técnica [ ]
Superior . . N
(364 Maestria Egresado Grado Si o
afios) ||
Uni it X .
niversi No Aplica
ario
Doctorado D Egresado D Grado
No Aplica
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
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B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NO APLICA.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idior

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No Bds Inter ::Iz
OFIMATICA No aplica | Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS . ) medi
aplica | ico o ad
[e]
Procesador de
X Inglés X
Textos 8
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de
& . X Otros X
Presentaciones
Otros X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:
Experiencia laboral General de 01 afio como minimo en Desarrollo Laboral, en entidades publicas y/o
privadas
Experiencia especifica
A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practi . S i G
ractica N Anallsta/ upervisor Jefe de eren
nte Auxiliar o Especialist / Areao teo
profesio Asistente P Coordinad Direct
a Dpto
nal or or

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Conocimientos en Gestion Publica.
- Comportamiento ético, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, compromiso laboral, identidad
institucional, trabajo bajo presién.
REQUISITOS ADICIONALES
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del servicio Asesoria Legal de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del
Empleo.
Duracion del Contrato INICIO: A partir del dia siguiente de la suscripcién del contrato.

TERMINO: Tres meses a partir del inicio; renovable por el periodo que la
entidad establezca.
Remuneracion mensual S/. 2,064.19 (Dos mil sesenta y cuatro con 19/100 Soles)

Incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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