“Afo de la Consclidacidn del Mar de Grau”
“Decenio de fas Persoras con Discapacidad en el Perg 2007 — 2016"

PROCESO CAS N° 066-2016-DRELM
PUESTO: ASISTENTE LEGAL

Il. GENERALIDADES
1.1. Entidad Convocante
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana RUC N® 20330611023

1.2. Domicilio Legal
Jr. Julidn Arce N°412 Santa Catalina — La Victoria.

1.3. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona con el perfil requerido para ejercer las
funciones de Asistente Legal para la Oficina de Atencién al Usuario y Comunicacion de la
Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

1.4. Area y/u oficina solicitante
Oficina de Atencidn al Usuario y Comunicacion

1.5. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recurses Humanos.

1.6. BASE LEGAL

» Lley N2 29951, Ley de presupuesto para el Afio Fiscal 2016,

» Ley N2 29849, que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legisiativo 1057 y otorga derechos laborales.

» Decreto Legislativo N2 1057, Regimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, D.5, N2 075-2008-PCM, modificado por el D. 5. N* 065-2011-PCM.

» las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

il. PERFIL DEL PUESTO:

“REQUISITOS

e Experiencia general minima de tres (03} afios en el sector pthlico
Experiencia y/o privado.

e (Capacidad de trabajo en equipo

¢ Proactividad

Competencias ¢ Compromiso

e Organizacion

e Responsabilidad

e Capacidad de trabajo bajo presion

Formacién  Académica,
grado académico y/o | e Titulo y/o Bachiller en Derecho
;.&nivel de estudios
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*Afio de la Consolidacién del Mar de Grau®
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Conocimientos para el ] = Microsoft Office nivel intermedio o avanzado
puesto y/o cargo: ¢ Buena Redaccion

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

* Tramitar las Resoluciones alcanzadas por [as diferentes oficinas de la DRELM

o Notificar Electrénicamente las Resoluciones a las diferentes Oficinas de la DRELM vy
descargo via Sistema SINAD

» Realizar visitas de monitoreo a las diferentes UGELS para validar el estatus de los
expedientes por denuncias administrativas trasladas por la Direccion de Relaciones
Intergubernamentales del Ministerio de Educacién

¢ Preparar proyectos de Oficio e Informes.

« QOrientacion al Usuario sobre la tramitacion de procedimientos administrativos

+ Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
Lugar de prestacién del servicio Jr. Julidn Arce N° 412, Santa Catalina — La Victoria.
Duracién del contrato Del 1° de Junio al 31 de Agosto del 2016
S/. 3,500.00 {Tres mil quinientos y 00/100 Soles)
Remuneracién mensual incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador

V CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina de Administracién
Aprobacion de la Convocatoria 25 de Abril del 2016 — Unidad de Recursos
Humanos
Publicacién del proceso en e] Servicio | 10 dias antes de la publicacion Unidad de Recursos
Nacional del Empleo en el portal institucional Humanos
CONVOCATORIA
icacid i Unidad de Recursos
Pubhca?c:op de; la convocatoria en el Del 19 al 25 de Mayo del 2016 nida
/«‘mwm portal institucional. Humanos
s o \.}ﬁ"sz:""e Presentacion de Curriculo Vitae (segin | 25 de Mayo del 2016 (de 08:30 Equipo de Tramite
e ," N Efficha de Datos) am a 04:30 pm) Documentario DRELM
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SELECCION
Evaluacid - - ; : R
‘va uacion de Curriculo Vitae {segtin 26 de Mayo del 2016 Unidad de Recursos
ficha de datos) Humanos
Pl..Lbllcauor’\ d(? resultados de Curriculo 26 de Mayo del 2016 Equipo de Tecnol]('JgIa dela
Vitae (segun ficha de datos) Informacion
Representante del Area
Entrevista Personal — Sede DRELM 27 de Mayo del 2016 Usuaria - Unidad de
Recursos Humanos
Publicacion de resultado final en el Equipo de Tecnologia de la
| 201 ,
portal institucionat de LA DRELM. 27 de Mayo del 2016 Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
i Unidad de R $0S
Suscripcion del Contrato 31 de Mayo del 2016 nidad de Recur
Humanos
PRSI - l -
Registro del Contrato QS dias habiles después de [a Unidad de Recursos
firma del contrato. Humanos




