IDENTIFICACION DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

Organo

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

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

NEGOCIACIONES COLECTIVAS Y REGISTROS GENERALES

APOYO ADMINISTRATIVO DE NEGOCIACIONES COLECTIVAS Y REGISTROS GENERALES

Apoyo Administrativo de Negociaciones Colectivas y Registros Generales

NO APLICA

NEGOCIACIONES COLECTIVAS Y REGISTROS GENERALES

NO APLICA

Contratacion de (01) personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 para realizar labores de manera temporal y transitoria como Apoyo Administrativo de
Negociaciones Colectivas y Registros Generales de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en la verificacion para la aprobacidn de: juntas directivas, deleados de obra, delegados de trabajadores, reglamento interno de trabajo,
apertura de libro de actos, libro de padrén de afiliados, libros contables.

Apoyo en la verificacion para la aprobacidn de conformacion de sindicatos, publico mixto y privado, y conformacion de federaciones.

Elaboracidn de decretos sub directorales autos sub directorales y oficios.

Apoyo en la verificacién para el proceso de conciliaciéon de pliego de reclamos y conciliacidn extra procesos.

Recepcién de documentos.

aluls]w]~

Emision de informes oficios y otros indicados por la jefatura.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica
Incompleta
D Primaria
DSecu ndaria
Técnica Bésica
(162 afos)
Técnica Superior
(3 64 afos)
D Universitario

gogdono
HOdoo

CONOCIMIENTOS

Completa

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

DTitulo/ Licenciatura

DEgresado(a)

BACHILLER EN DERECHO

D Maestria

Grado

]

|No Aplica

D Doctorado

]

Grado

|No Aplica

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

C.) ¢Colegiatura?

el

¢Habilitacién Profesional?

el

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

- DIPLOMADO EN ADMINISTRACION Y GESTION PUBLICA
- DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN LEGISLACION LABORAL
- CURSOS OFFICE NIVEL BASICO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X
Hojas de Célculo X
Programa de Presentaciones X

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
Otros X

Otros




EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

|Tener como minimo 02 afios de experiencia minima en instituciones publicas o privadas

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

IOl afo de experiencia minima en instituciones publicas en dreas relacionadas con el puesto

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|NO ApLICA

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicant Analist Si i .
rac |c.an € Auxiliar o Asistente na IS, a,/ uper\.llsor/ Jefe de Area o Dpto
profesional Especialista Coordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

DGerente o Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Experiencia como miembro de Comités Especiales

- Comportamiento ético, orientacién a resultados, trabajo en equipo, compromiso laboral, identidad institucional y trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion |Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.
del servicio

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

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

Contrato
establezca.

Remuneracién S/.1,764.19 (Mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 Soles)
Incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

mensual




