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"“Afio del Bicentenario del Peru: 200 aiios de Independencia"

PROCESO CAS N° 05 -2021-G.R.CAJ

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES:

Objeto De La Convocatoria: Contratar los servicios de ASISTENTE
ADMINISTRATIVO.

Cantidad: Uno (01).

Dependencia, Unidad Organica Y/O Area Solicitante: Direccion Regional
de Trabajo y Promocion del Empleo.

Dependencia Encargada De Realizar El Proceso De Contratacion:
Direccion de Personal.

Base legal:

1.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del
Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos
Laborales.

Ley N° 27444, |ey del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

Ley N° 31084 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2021.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia Laboral . Exper'i-encia General:

REQUISITOS DETALLE

Minimo Un (01) afio en el sector privado y/o
publico.

o Experiencia Especifica:
1 afo de experiencia laboral realizando
actividades afines.

Competencias e Autocontrol, cooperacion, comunicacién oral,

iniciativa, adaptabilidad.

Formacion Académica, grado | e Bachiller en Derecho.

académico

estudios

ylo nivel de
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Cursos ylo -estudios de|e Gestion Publica,
especializacion ¢ Conciliacion  Exirajudicial y/o  Arbitraje

deseable).
(Cada curso de especializacion ( )

deberan ser sustentados con
documentos y tener no menos de
12 horas de capacitacion y los
diplomas no menos de 90 horas,
¥ gue hayan sido cursados en los
tltimos cinco. (05) afios).

Conocimientos para el puesto |« Computacién e informatica.
ylo cargo (requiere
documentacion sustentatoria)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Elfla contratado (a) prestara servicios como "ASISTENTE ADMINISTRATIVO”
en la Direcciéon Regional de Trabajo y Promogcion del Empleo, desarrollando
actividades definidas por:

Elaborar informes legales y proyectar resoluciones

Emitir opinion legal en los procedimientos administrativos de competencia de la

Direccién de Prevencion y Solucién de Conflictos Laborales de la Direccion

Regional de Trabajo y Promocion del Empleo.

e Atender las denuncias y reclamos en materia de derechos laborales.

« Implementar y ejecutar el uso de mecanismos alternativos de solucion de
conflictos.

» Desarrollar los procedimientos de conciliacion administrativa.

s Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del 'D'irécckic"mw Régidhél' de Trabajo “yﬂl::rdmbkéi(&)r{de-lm
Servicio Empleo — Cajamarca.

Duracion del Contrato Tres (03) meses contados a partir de la fecha de
inicio de contrato, con posibilidad de renovacion.

S/, 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles

mensuales), los cuales incluyen los  montos y
Remuneracién mensual
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afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales

No tener impedimentos para contratar con el
Estado. No tener antecedentes judiciales,
policiales, penales o de proceso de determinacion
de responsabilidades. No tener sancion por falta
administrativa vigente. No tener deudas por
concepto de pensién alimenticia. No estar inscrito
en el REDERECI.




