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ANEXO N2 03

PROCESO CAS N2 ?4 2018/TP/DE/UGA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (A) (01) ANALISTA LEGAL
PARA LA COORDINACION FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS DEL PROGRAMA PARA LA GENERACION DE
EMPLEO SOCIAL INCLUSIVO “TRABAJA PERU”

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (a) (01) Analista Legal para la Coordinacién Funcional de Recursos
Humanos de la Unidad Gerencial de Administracién del Programa “Trabaja Peru”.

2. Justificacién de la necesidad de contratacion
Se requiere la contratacion de un (01) Analista Legal, a fin que brinde apoyo en las etapas del proceso
administrativo disciplinario y proyeccion de informes legales relacionados a asuntos laborales.

3. Dependencia, unidad orgédnica y/o area solicitante
Coordinacion Funcional de Recursos Humanos de la Unidad Gerencial de Administracion del
Programa Trabaja Perd.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Coordinacion Funcional de Recursos Humanos.

5. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N2 065-2011-PCM.
c. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

o Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el
sector publico y/o privado.

o Experiencia profesional no menor a dos (02) afios en
el drea de recursos humanos en sector piblico.

Experiencia

Formacién académica, Grado académico |o Titulo universitario en Derecho colegiado vy

y/o Nivel de estudio habilitado.

Cursos/ Estudios de Especializacién o Diplomado o curso o especializacidn en Recursos
Se considera: Humanos y/o Gestién Publica.

-Curso de especializacion 2 24 horas. o Especializacién o curso en Derecho Laboral y/o
- Diplomado = 90 horas. empleo publico.
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Conocimientos

(Considerar los conocimientos técnicos
requeridos para desempefiar el puesto
solicitado. Puede requerirse acreditacién
de cursos < de 24 horas).

o Conocimiento en normativa laboral
o Conocimiento en derecho administrativo.
o Conocimiento de Ofimdtica - nivel bdsico.

Competencias

Vocacion de servicio.
Comunicacidn oral y escrita.
Capacidad de andlisis.
Planificacion.

o Proactividad.

0O O 0 o

Etapas de Seleccidon

Ml Evaluacién Curricular.
ClEvaluacién Técnica.

B Entrevista Personal.

1Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Apoyar en la revisidn de los expedientes correspondiente a los PAD a cargo de la Coordinacidn
Funcional de Recursos Humanos

Atencidn, asistencia y orientacién a los colaboradores sobre temas laborales.

Analizar la normativa, los pronunciamientos y demas documentos relevantes aplicables con la
finalidad de proponer la solucidn del caso

Revisar los proyectos de resoluciones por temas referidos a los procesos disciplinarios.

Revisar la normativa interna vigente del Programa para su actualizacidn y correcta aplicacién.
Atender los reclamos o quejas de los postulantes de las diferentes convocatorias a cargo de
RR.HH.

Otras funciones que en materia de su competencia le asigne el Responsable de la Coordinacion
Funcional de Recursos Humanos.

IV. CONDICIONES:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Servicio

Coordinacidon Funcional de Recursos Humanos, Programa
Trabaja Perd, ubicado en Av. Salaverry 655, Piso 7 (Ministerio
de Trabajo) — Jesus Marfa, Lima.

Duracion del Contrato

Inicio: Desde el dia siguiente de suscrito el contrato.
Término: Tres (03) meses.

Remuneracién

S/. 4,000.00 (Cuatro mil 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable.

ROGRAMA TRABAJA PERU

FIRMA DEPENDENCIA SOLICITANTE

V°B° APROBAGCION: DELADIREGCHON F/ECUTIVA

CPC. Juan Antonio Laos Estupifian
Responsable de !a Cocrdinacion Funcicnal
ds Regurses Humanes

PROGRAMA TRABAJA PERU
Flor Blanco Hauchecorne
Directora Ejecutiva

www.trabajaperu.gob.pe

Av. Salaverry N° 655
Jesus Maria — Piso 07



‘ﬂ..-gw,y i > y
E:,_{ra PERU | Ministerio de Trabajo
\%@ y Promacion del Emplec. | Programa Trabaja Pert

"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE |
" - Coordinacion Funcional de
Publicacion del proceso en el Servicio S e
Nacional del Empleo: Del 15 al 28 de Agosto . .
] Humanos y Direccion
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes del 2018.
General del

puiblicas

Servicio Nacional del Empleo

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la Pégina
Institucional www.trabajaperu.gob.pe, Link
Convocatoria CAS

Del 15 al 28 de Agosto
del 2018.

Coordinacion Funcional de
Recursos
Humanos

Presentacion de documentos de los
postulantes, en la siguiente Direccidn: Av.
Salaverry N° 655 Piso 7. JesUs Maria, MESA
DE PARTES DEL PROGRAMA TRABAIA

29 de Agosto del 2018.

Horario: de 8:30 am. a

Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestidn
Documentaria -MESA DE
PARTES DEL PROGRAMA

PERU. 4:30 p.m. TRABAJA PERU

SELECCION

Evaluacion Curricular (documentacién ;

recibida y cumplimiento de requisitos RS gosideselismiie Comité de Seleccion
. del 2018.

minimos).

Publicacidn de resultados de la Evaluacion
Curricular en la pagina institucional
www.trabajaperu.gob.pe Link
Convocatoria CAS

05 de Setiembre del
2018.

Comité de Seleccidn y la
Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos.

Entrevista

Lugar: Coordinacién Funcional de Recursos
Humanos. Av. Salaverry N° 655 Jesus
Maria, 7° PISO o Unidades Zonales del
Programa de ser el caso.

06 de Setiembre del
2018.

Comité de Seleccién y dreas
solicitantes de personal.

Publicacién de resultado final en la pégina

institucional www.trabajaperu.gob.pe Link
Convocatoria CAS

06 de Setiembré del
2018.

Comité de Seleccidn y la
Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos.
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

Lugar: Coordinacidn Funcional de Recursos
Humanos de la Unidad Gerencial de Del 07 al 13 de
Administracién del Programa Trabaja Per(, Setiembre del 2018
ubicado en Av. Salaverry N° 655 Piso 7
distrito de Jesls Maria.

Coordinacion Funcional
de Recursos Humanos

Los 5 primeros dias
Registro del Contrato habiles después de la
firma de contrato

Coordinacidon Funcional
de Recursos Humanos

COORDINACION FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS




