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GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL

EMPLEO DEL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA,
Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

CONVOCATORIA PARA PRACTICAS PROFESIONALES

UN (01) PRACTICANTE PARA LA OFICINA ZONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEODE
CAMANA

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contar con un practicante profesional, en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el
Régimenespecial de modalidades formativas en el sector publico.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante:
Oficina Zonal de Trabajo y Promocion del Empleo de Camana de la Gerencia Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo de Arequipa

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comisién Especial de Evaluacion R.G.R. N° 040-2024-GRA/GRTPE

4. Base Legal.

a)

Decreto Legislativo N° 1401, que aprueban el Régimen Especial que regula las modalidades
formativasde servicios en el Sector Publico.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las préacticas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401.

Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo N° 1401.
Ley N° 28518, Ley de modalidades formativas laborales.

Decreto Supremo N° 007-2010-TR, reglamento de la ley de modalidades formativas laborales.
Resolucion Ministerial N° 09-2007-TR, que dictan disposiciones complementarias para el
registro deplanes y programas, y aprueba modelos y formatos, sobre modalidades formativas
laborales.

Il. REQUISITOS PARA LAS PRACTICAS

e REQUISITOS GENERALES

- No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la Gerencia
Regional de Trabajo y P.E.

- No Contar con Sentencia Condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.

- No encontrarse en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.

- No encontrarse incurso en algunos dispuestos por el ordenamiento juridico para los
servidores publicos.

e REQUISITOS ESPECIFICOS

- Ser egresado de universidad, instituto de educacion superior, escuela de educacion
superior o centro de educacion técnico productivo de acuerdo a los requisitos del
puesto. No mayor a 24 meses; todo ello bajo el D. LEG. N° 1401 — D.S. N° 083-

2019-PCM vy la ley N° 31396 y su disposicion complementaria modificatoria.

- El periodo de practicas solo puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de la universidad, del instituto o
escuela de educacion superior.

- No Haber Obtenido y/o tramitado el titulo profesional (incluye Resolucion).

- Disponibilidad para realizar Practicas Profesionales por ocho (08) horas diarias o
Cuarenta y ocho (48) Horas Semanales.

www.trabajoarequipa.gob.pe

Direccion. Calle Universidad N°117 - Urb. Victoria - Cercado --Arequipa - Peru ' (054) 380060



GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL @u\@@
EMPLEO DEL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA S (e

ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA,
Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

- Con conocimiento en tramite administrativo, manejo de sistemas administrativos,
redaccion de documentos, computacién e informatica, competencias laborales,
evaluacion de desempefio.

e REQUISITOS DEL PUESTO
- Egresado o bachiller de la carrera de derecho, y/o carreras afines.

lll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desempefiar

a) Atender segln las necesidades de servicio, consultas al publico usuario, orientaciéon al
servicio, responsabilidad, comunicacion efectiva, trabajo en equipo, iniciativa, proactividad,
comportamiento ético, disposicién de aprender, relaciones interpersonales, planificacion y
organizacion.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio de las Oficina Zonal de Trabajo y Promocion del Empleo de

Préacticas Profesionales Camana de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién
del Empleo.

Duracion del Convenio INICIO: A partir del dia siguiente de la suscripcion del

Convenio de Practicas Profesionales.

TERMINO: Tres Meses a partir del inicio; renovable segun
desempefio y necesidad de la entidad, previa evaluacion.

Subvencién Econdmica S/. 1, 025.00 (Mil veinticinco con 00/100 Soles). Asi como
toda deduccién aplicable al Practicante.

www.trabajoarequipa.gob.pe
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GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL

EMPLEO DEL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA,
Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

UN (01) PRACTICANTES PARA LA OFICINA ZONAL DE TRABAJOY PROMOCION DEL EMPLEODE
MOLLENDO

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contar con un practicante profesional, en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el
Régimen especial de modalidades formativas en el sector publico.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante:
Oficina Zonal de Trabajo y Promocion del Empleo de Mollendo de la Gerencia Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo de Arequipa

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comisién Especial de Evaluacion R.G.R. N° 040-2024-GRA/GRTPE

4. Base Legal.

a) Decreto Legislativo N° 1401, que aprueban el Régimen Especial que regula las modalidades
formativasde servicios en el Sector Publico.

b) Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401.

c) Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo N° 1401.

d) Ley N° 28518, Ley de modalidades formativas laborales.

e) Decreto Supremo N° 007-2010-TR, reglamento de la ley de modalidades formativas laborales.

f)  Resoluciéon Ministerial N° 09-2007-TR, que dictan disposiciones complementarias para el
registro deplanes y programas, y aprueba modelos y formatos, sobre modalidades formativas
laborales.

Il. REQUISITOS PARA LAS PRACTICAS

e REQUISITOS GENERALES

- No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la Gerencia
Regional de Trabajo y P.E.

- No Contar con Sentencia Condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.

- No encontrarse en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.

- No encontrarse incurso en algunos dispuestos por el ordenamiento juridico para los
servidores publicos.

e REQUISITOS ESPECIFICOS

- Ser egresado de universidad, instituto de educacion superior, escuela de educacion
superior o centro de educacion técnico productivo de acuerdo a los requisitos del
puesto. No mayor a 24 meses; todo ello bajo el D. LEG. N° 1401 — D.S. N° 083-
2019-PCM vy la ley N° 31396 y su disposicion complementaria modificatoria.

- El periodo de practicas solo puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencién de la condicion de egresado de la universidad, del instituto o
escuela de educacion superior.

- No Haber Obtenido y/o tramitado el titulo profesional (incluye Resolucion).

- Disponibilidad para realizar Practicas Profesionales por ocho (08) horas diarias o
Cuarenta y ocho (48) Horas Semanales.

www.trabajoarequipa.gob.pe
Direccion. Calle Universidad N°117 - Urb. Victoria - Cercado --Arequipa - Peru ' (054) 380060




GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL

EMPLEO DEL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA,

Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

e REQUISITOS DEL PUESTO

- Egresado o bachiller de la carrera de derecho, y/o carreras afines.

- Ofiméatica Béasica

lll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desempeniar

a) Apoyo en la realizacién de tramites administrativos, estado de expedientes, gestiones en

instituciones publicas y privadas.

b) Apoyo en brindar un servicio de atencién personalizada en las consultas, ubicacion e
informacion de los diversos documentos de los tramites que se realizan en la Zona de

Trabajo y P.E. — Mollendo

¢) Realizar el seguimiento de expedientes judiciales y administrativos.

d) Apoyo en la realizacion de tramites en los juzgados y diferentes entidades.

e) Mantener una data actualizada y correcto manejo del archivo de expedientes.

f) Realizar la elaboracién de escritos solicitados.

g) Ofras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato el que haga sus veces

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio de las
Practicas Profesionales

Oficina Zonal de Trabajo y Promocion del Empleo de
Mollendo de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocion
del Empleo.

Duracién del Convenio

INICIO: A partir del dia siguiente de la suscripcién del
Convenio de Practicas Profesionales.

TERMINO: Tres Meses a partir del inicio; renovable segun
desempefio y necesidad de la entidad, previa evaluacion.

Subvencién Econdmica

S/. 1, 025.00 (Mil veinticinco con 00/100 Soles). Asi como
toda deduccion aplicable al Practicante.

www.trabajoarequipa.gob.pe

Direccion. Calle Universidad N°117 - Urb. Victoria — Cercado --Arequipa - Peru/(054) 380060




GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL

EMPLEO DEL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA,
Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

UN (01) PRACTICANTE PARA LA OFICINA DE DEFENSA LEGAL GRATUITA

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contar con un practicante profesional, en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el
Régimen especial de modalidades formativas en el sector publico.

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante:
Oficina de Defensa Legal Gratuita de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo de
Arequipa

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Especial de Evaluacién R.G.R. N° 040-2024-GRA/GRTPE

4. Base Legal.
a) Decreto Legislativo N° 1401, que aprueban el Régimen Especial que regula las modalidades
formativasde servicios en el Sector Publico.
b) Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401.
c) Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo N° 1401.
d) Ley N°28518, Ley de modalidades formativas laborales.
e) Decreto Supremo N° 007-2010-TR, reglamento de la ley de modalidades formativas laborales.
f)  Resolucién Ministerial N° 09-2007-TR, que dictan disposiciones complementarias para el

registro deplanes y programas, y aprueba modelos y formatos, sobre modalidades formativas
laborales.

Il. REQUISITOS PARA LAS PRACTICAS

e REQUISITOS GENERALES

- No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la Gerencia
Regional de Trabajo y P.E.

- No Contar con Sentencia Condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.

- No encontrarse en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.

- No encontrarse incurso en algunos dispuestos por el ordenamiento juridico para los
servidores publicos.

e REQUISITOS ESPECIFICOS

- Ser egresado de universidad, instituto de educacion superior, escuela de educacion
superior o centro de educacién técnico productivo de acuerdo a los requisitos del
puesto. No mayor a 24 meses; todo ello bajo el D. LEG. N° 1401 — D.S. N° 083-

2019-PCM y la ley N° 31396 y su disposicion complementaria modificatoria.

- El periodo de practicas solo puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de la universidad, del instituto o
escuela de educacion superior.

- No Haber Obtenido y/o tramitado el titulo profesional (incluye Resolucion).

- Disponibilidad para realizar Practicas Profesionales por ocho (08) horas diarias o
Cuarenta y ocho (48) Horas Semanales.

e REQUISITOS DEL PUESTO

www.trabajoarequipa.gob.pe

Direccion. Calle Universidad N°117 - Urb. Victoria - Cercado --Arequipa - Peru ' (054) 380060



GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL

EMPLEO DEL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA,
Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

- Egresado o bachiller de la carrera de derecho, y/o carreras afines.
- Conocimientos de ofimética: procesador de textos y hojas de célculo a nivel basico.

Ill.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desempefiar
a) Apoyar en las actividades que desarrolla la jefatura del area de defensa legal gratuita.
b) Apoyar en la elaboracion de proyectos de resoluciones y decretos de la jefatura.
c) Apoyar en la elaboracién de cédulas de notificacion de las resoluciones y decretos emitidos.
d) Apoyar en la atencion al usuario en consultas que se presenten.
e) Apoyar en facilitar modelos de tramites administrativos a los usuarios.
f)  Apoyar en la organizacion de expedientes y de la documentacion de la jefatura.

g) Demas que sefiale el jefe de area.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio de las Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo, calle

Préacti Profesional . . L .
acticas Profesionales Universidad N° 117, Urb. Victoria del Cercado de Arequipa.

Duracion del Convenio INICIO: A partir del dia siguiente de la suscripcién del
Convenio de Préacticas Profesionales.

TERMINO: Tres Meses a partir del inicio; renovable segun
desempefio y necesidad de la entidad, previa evaluacion.

Subvencién Econémica S/. 1, 025.00 (Mil veinticinco con 00/100 Soles). Asi como
toda deduccion aplicable al Practicante.

www.trabajoarequipa.gob.pe
Direccion. Calle Universidad N°117 - Urb. Victoria — Cercado --Arequipa - Peru/(054) 380060




GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL

EMPLEO DEL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA,
Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

UN (01) PRACTICANTE PARA LA OFICINA DE PATROCINIO JURIDICO 1

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contar con un practicante profesional, en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el
Régimen especial de modalidades formativas en el sector publico.

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante:
Oficina de Defensa Legal Gratuita de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo de
Arequipa

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Especial de Evaluacién R.G.R. N° 040-2024-GRA/GRTPE

4. Base Legal.

a) Decreto Legislativo N° 1401, que aprueban el Régimen Especial que regula las modalidades
formativasde servicios en el Sector Publico.

b) Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401.

c) Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo N° 1401.

d) Ley N°28518, Ley de modalidades formativas laborales.

e) Decreto Supremo N° 007-2010-TR, reglamento de la ley de modalidades formativas laborales.

f)  Resolucién Ministerial N° 09-2007-TR, que dictan disposiciones complementarias para el

registro deplanes y programas, y aprueba modelos y formatos, sobre modalidades formativas
laborales.

Il. REQUISITOS PARA LAS PRACTICAS

e REQUISITOS GENERALES

- No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la Gerencia
Regional de Trabajo y P.E.

- No Contar con Sentencia Condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.

- No encontrarse en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.

- No encontrarse incurso en algunos dispuestos por el ordenamiento juridico para los
servidores publicos.

e REQUISITOS ESPECIFICOS

- Ser egresado de universidad, instituto de educacién superior, escuela de educacién
superior o centro de educacién técnico productivo de acuerdo a los requisitos del
puesto. No mayor a 24 meses; todo ello bajo el D. LEG. N° 1401 — D.S. N° 083-

2019-PCM y la ley N° 31396 y su disposicion complementaria modificatoria.

- El periodo de practicas solo puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de la universidad, del instituto o
escuela de educacion superior.

- No Haber Obtenido y/o tramitado el titulo profesional (incluye Resolucion).

- Disponibilidad para realizar Practicas Profesionales por ocho (08) horas diarias o
Cuarenta y ocho (48) Horas Semanales.

e REQUISITOS DEL PUESTO

www.trabajoarequipa.gob.pe

Direccion. Calle Universidad N°117 - Urb. Victoria - Cercado --Arequipa - Peru ' (054) 380060



GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL

EMPLEO DEL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA,
Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

- Egresado o bachiller de la carrera de derecho, y/o carreras afines.
- Conocimientos de ofimatica: procesador de textos y hojas de célculo a nivel basico.

lll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desempefiar

a) Apoyo en la atencion de los requerimientos de informacion por parte de los usuarios en los
procesos judiciales que tramita la gerencia regional de trabajo

b) Apoyo en mantener una base de datos actualizada de todos los procesos judiciales que se
tramitan en la oficina de patrocinio juridico | de la Gerencia Regional de trabajo y otras
instituciones

c) Apoyar en la redaccion de escritos de mero trdmite y otras actividades que le asigne el
responsable de la sala de patrocinio

d) Apoyar en el ingreso de documentos como demandas y escritos judiciales a la mesa de
partes virtual del poder judicial

e) Apoyar en la actualizacion de registros administrativos de la institucion

f)  Otras funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato o el que haga sus veces.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio de las Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo, calle

Précticas Profesionales Universidad N° 117, Urb. Victoria del Cercado de Arequipa.

Duracion del Convenio INICIO: A partir del dia siguiente de la suscripcion del
Convenio de Préacticas Profesionales.

TERMINO: Tres Meses a partir del inicio; renovable segun
desempefio y necesidad de la entidad, previa evaluacion.

Subvencién Econdémica S/. 1, 025.00 (Mil veinticinco con 00/100 Soles). Asi como
toda deduccién aplicable al Practicante.

www.trabajoarequipa.gob.pe
Direccion. Calle Universidad N°117 - Urb. Victoria — Cercado --Arequipa - Peru/(054) 380060




GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL

EMPLEO DEL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA,
Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

UN (01) PRACTICANTE PARA LA OFICINA DE PATROCINIO JURIDICO 2

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contar con un practicante profesional, en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el
Régimen especial de modalidades formativas en el sector publico.

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante:
Oficina de Defensa Legal Gratuita de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo de
Arequipa

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Especial de Evaluacién R.G.R. N° 040-2024-GRA/GRTPE

4. Base Legal.
a) Decreto Legislativo N° 1401, que aprueban el Régimen Especial que regula las modalidades
formativasde servicios en el Sector Publico.
b) Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401.
c) Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo N° 1401.
d) Ley N°28518, Ley de modalidades formativas laborales.
e) Decreto Supremo N° 007-2010-TR, reglamento de la ley de modalidades formativas laborales.
f)  Resolucién Ministerial N° 09-2007-TR, que dictan disposiciones complementarias para el

registro deplanes y programas, y aprueba modelos y formatos, sobre modalidades formativas
laborales.

Il. REQUISITOS PARA LAS PRACTICAS

e REQUISITOS GENERALES

- No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la Gerencia
Regional de Trabajo y P.E.

- No Contar con Sentencia Condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.

- No encontrarse en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.

- No encontrarse incurso en algunos dispuestos por el ordenamiento juridico para los
servidores publicos.

e REQUISITOS ESPECIFICOS

- Ser egresado de universidad, instituto de educacion superior, escuela de educacion
superior o centro de educacién técnico productivo de acuerdo a los requisitos del
puesto. No mayor a 24 meses; todo ello bajo el D. LEG. N° 1401 — D.S. N° 083-

2019-PCM y la ley N° 31396 y su disposicion complementaria modificatoria.

- El periodo de practicas solo puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de la universidad, del instituto o
escuela de educacion superior.

- No Haber Obtenido y/o tramitado el titulo profesional (incluye Resolucion).

- Disponibilidad para realizar Practicas Profesionales por ocho (08) horas diarias o
Cuarenta y ocho (48) Horas Semanales.

www.trabajoarequipa.gob.pe
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GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL

EMPLEO DEL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA,
Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

e REQUISITOS DEL PUESTO
- Egresado o bachiller de la carrera de derecho, y/o carreras afines.

- Manejo de herramientas informéaticas de Microsoft Office e internet a nivel usuario en
Word Excel, Power Point.

Ill.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desempeniar
a) Reuvisar la casilla electrénica en forma diaria
b) Imprimir las notificaciones en forma diaria
¢) Coordinar las acciones con el abogado de patrocinio para los tramites correspondientes.
d) Colocar las notificaciones y escritos en sus respectivos expedientes.
e) Avisar alos usuarios de las resoluciones recibidas.
f)  Enviar fechas y link de las audiencias a usuarios
g) Atender a usuarios para brindar informacion de sus procesos
h) Entregar formatos de escritos para tramites internos de la GRTPE.
i) Preparar las estadisticas en forma mensual
j) Presentacion y escaneo de anexos para presentacion de escritos judiciales y demandas
k) Apoyo en la recepcion de documentos a través del sistema de Gestion Documentaria — SGD.
I)  Apoyo en la redaccion de escritos de tramite
m) Apoyo en el archivo de documentos emitidos, recibidos y tramitados
n) Apoyo en la emision via correo electrénico de constancias, notificaciones, etc.
0) Otras Actividades propias del area

p) Re de la documentacion.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio de las Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo, calle

Practicas Profesionales Universidad N° 117, Urb. Victoria del Cercado de Arequipa.

Duracion del Convenio INICIO: A partir del dia siguiente de la suscripcion del
Convenio de Préacticas Profesionales.

TERMINO: Tres Meses a partir del inicio; renovable segun
desempefio y necesidad de la entidad, previa evaluacién.

Subvencién Econdmica S/. 1, 025.00 (Mil veinticinco con 00/100 Soles). Asi como
toda deduccién aplicable al Practicante.

www.trabajoarequipa.gob.pe
Direccion. Calle Universidad N°117 - Urb. Victoria - Cercado --Arequipa - Peru ' (054) 380060




