ANEXOS
PERFILES DE PUESTO — PROCESO CAS N2 001-2021-GRSM/OGP

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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ANEXO 01 - "ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO"

Qrgano: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO SAN MARTIN
Puesto Estructural: ESPECIALISTA TEMATICO

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ SAN MARTIN
Dependencia funcional: OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA

Puestos a su cargo: NINGUNO

Coordinar, ejecutar y Articular las actividades de las diferentes Direcciones de linea y Oficinas Zonales de la Direccién Regional de Trabajo y Promocion del Empleo San Martin
relacionado a Planeamiento Estratégico.

1 |Realizar el monitoreo y registro al sistema de Recoleccion de Datos - Bateria de Formatos Estadisticos — PBAT.

Elaboracién de Informes de Evaluacién y Seguimiento de Plan Operativo Institucional (POI).

Realizar el registro de seguimiento en el Aplicativo CEPLAN.

Preparar informacién referente referente a los diversos planes regionales y nacionales en el marco del Sistema de Planeamiento Estratégico.

Elaborar informes técnicos gue faciliten el procedimiento administrativo acorde con las disposiciones legales vigentes.

Coordinar con las Direcciones de Linea y Jefauras Zonales normal respecto al desarrollo de sus actividades en cumplimiento del Plan Operativo Institucional.

Brindar el soporte técnico al personal de las Direcciones de Linea y Jefaturas Zonales encargadas de la elaboracion de los informes mensuales de avance de metas del Plan
Operativo Institucional.

Reportar a la Oficina Técnica Administrativa los avances del cumplimiento de metas y cierre de brechas del Sector Trabajo en la Region San Martin, informacién que servira para la
toma de decisiones de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo San Martin.

Preparar informacion para las audiencias publicas de rendicion de cuentas que realiza el Gobierno Regional San Martin.

Proponer planes, lineamientos, programas, proyectos sectariales y acciones de organizacién y modernizacion de |a gestion administrativa de la Direccion Regional de Trabajoy
Promecién del Empleo.

Emitir porpuestas de modificacion de los instrumentos de gestién que corresponde a la Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo cuando sea pertinente.

Realizar el seguimiento al avance y cumplimiento de metas fisicas y financieras de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo y remitir al Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo segun categorias presupuestales.

Preparar infomacion mediante ayudas memorias cuando solicite el Gobierno Regional San Martin y la Direccién Regional de Trabajo y Promocion del Empleo San Martin.

Participar en las diversas actividades que determine la Oficina Técnica Administrativa, Direcciones de Linea o Jefaturas Zonales.

Otras funciones que se le asigne.

Coordinaciones Internas:

(01) Oficina Técnica Administrativa
(02) Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo
(04) Oficina Zonal de Trabajo y Promocidn del Empleo Alto Mayo

Coordinaciones Externas:

{01) Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

(02) Gobierno Regional

(03) Oficinas Zonales de Trabajo y Promocion del Empleo Bajo Mayo, Huallaga Central y Alto Huallaga
(04) Cooperativas, ONGs

(05) Unidades Desentralizadas del Gobierno Regional

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?

Incompleta Completa |:]Egresado(a) mBachiﬂer Dmulul Licenciatura Si |: No [____x_[

D} éHabilitacion

ofesii ?
Contabilidad, Administracion, Economia u otras afines pr‘ esional?
< E No EI

|:|Primaria
I____|Se:undaria

[ Irécnica gasica [ Imaestria [ Jesresado [Jerado

| |

|:[Doctorado :lEgresado |:]Grado

| ]

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

[I]Universitaria

00 000
B 00|00




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con documentos) :

:{01) Ley de Presupuesto del Sector Publico.
/(02) Gestion Publica.

{(03) Planiamiento Estratégico. |
:(04] Procesos de Planificacién en la Gestion Publica.

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

(01) Diplomado o Especializacion en Finanzas y Gestion Publica {acreditar).
(02) Diplomado o Especializacion en Gestion Publica (acreditar).
(03) Cursos de capacitacion en Ofimatica (acreditar).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (acreditar).

= Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA = IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
okas decliculo % Dlalesto local, distinto al -
espaniol

: Otros (Especificar

Programa ce presentaciones X {Especifica]}

Otros (Especificar) = - ros (Especificar)

Otros {Especificar) Observaciones.-

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

03 afos

Experiencia especifica

A. Indique =] tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

éﬁl afio y 06 meses

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

101 afio

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supenvisor / lefe de Area o Gerante o
profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

* Mencione otros as, 0s complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

1. Compromiso: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, aseguran estandares de calidad e identificando oportunidades de
mejora.

2. Orientacién a Resultados: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando
oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo de los recursos a su disposicién considerando el impacto final en la ciudadania.

3. Predisposicion a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

4. Predisposicion y adaptacion al cambio: Capacidad para desarrollar actividades con adaptacin al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimientos y cumplir con resultados y metas a corto plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e integrando los
propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

Dependencia que requiere el servicio Oficina Técnica Administrativa.

Duracion del contrato Del 22 de marzo al 31 de mayo de 2021.
Lugar de prestacion del Servicio Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo San Martin - Moyobamba.

Remuneracion Mensual S/ 3,500.00 soles (Tres mil guinientos y 00/100 soles).




ANEXO 02 - "ESPECIALISTA EN COBRANZA COACTIVA"

Organo: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ SAN MARTIN
Puesto Estructural: ESPECIALISTA TEMATICO

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN COBRANZA COACTIVA

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION REGIONAL DE TRABAIO Y PROMOCION DEL EMPLEQ SAN MARTIN
Dependencia funcional: OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA

Puestos a su cargo: NINGUNO

Proyectar rescluciones administrativas sobre fraccionamiento de la deuda por infraccién de multas por incumplimiento de disposiciones legales en la normatividad laboral, segin
los articulos N® 15°, 16°, 17° y 18° del Decreto Supremo N° 012-2012-TR.

Revisar las solicitudes de fraccionamiento de muitas y orientar al usuario los tramites que se debe realizar para acogerse al beneficio de fraccionamiento.

Revisar los expedientes que derivan las Oficinas Zonales y tramitar a El SAT-T para el inicio de ejecucion coactiva.

Llevar el control de todos los expedientes que se encuentran en proceso de cobranza coactiva a cargo del SAT-T, asi como los ingresos y gastos en la fuente de financiamiento
Recursos Directamente Recaudados y Donaciones y Transferencias.

Realizar coordinaciones con personal del SAT-T, con relacidn a los expedientes gue se encuentran en cobranza coactiva.

Proyectar diversos documentos que faciliten los tramites administrativos.

Recepcionar y derivar los documentos a las diversas dreas segun corresponda.

Consolidar el reporte de ingresos y conciliar con el drea de Tesoreria del Gobierno Regional San Martin.

Tramitar los cheques y efectivo que se recaudan diariamente en las Oficinas Zonales de Trabajo y Promocidn del Empleo.

Coordinar los depésitos de los T-6 a la Cuenta Unica del Tesoro Piblico.

Realizar el seguimiento respectivo a los expedientes judicializados en coordinacion con el Asesor Legal y Auxiliar Coactivo del SAT-T.

Archivar y custodiar los expedientes materia de cobranza coactiva.

Orientar el debido procedimiento de la recaudacion de ingresos al personal de las Oficinas Zonales.

Otras funciones que se le asigne.

COURDINACIONES PRINCIPARES
Coordinaciones Internas:

(01) Oficina Técnica Administrativa.
(02) Direccién Regional de Trabajo y Promocidn del Empleo.
(03) Oficinas Zonal de Trabajo y Promocion del Empleo Alto Mayo.

Coordinaciones Externas:

(01) SAT-T.
(02) Gobierno Regional.
(03) Oficinas Zonales de Trabajo y Promocion del Empleo Bajo Mayo, Huallaga Central y Alto Huallaga.

FORMACION ACADEMICA tAcreditor}

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

A) Nivel Educativo
Incompleta Completa [ Jesresadofa)  [_]Bachiller [x Jrituto/ Licenciatura si[x no[ ]
[Jprimaria D) éHabilitacién
profesional?

Contabilidad o Economia
:'Secundaria Si IE No I:I

DTécnica Basica l:! Maestria :I Egresado I:IGrado

]:lDoctnrada E Egresado Eﬁradu

i |

|:|Te':ni|:a Superior

(3 6 4 afios)

|I] Universitaria

Inipin
B 00|0C




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

5(01; Decreto Supremo N2 012-2012-TR.

5(02: Ley de Presupuesto del Sector Pablico.

(03) Gestion Publica.

:(04] Ley de Procedimientos Administrativos Ley N2 27444,

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sust dos con doct

(01) Curso o Diplomado en Gestion Publica (acreditar).
(02) Diplomado o cursos de capacitacion en Finanzas {acreditar).
(03) Diplomadeo o curso de Cfimatica {acreditado).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (acreditar).

N Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
" . Dialecto local, distinto al

Hojas de calculo X ! o £
espanol
Otros (Especificar,

Programa de presentaciones X {Esp )
Otros (Especificar

Otros (Especificar) o (Eepec !

Otros (Especificar) S ! Observaciones.-

Experiencia general
indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 anos

Experiencia especifica

A. Indigue =l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

i01afio

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

501 ano

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisar lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistenta Espacialista Coerdinador Departamento Director

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

No aplica.

1. Compromiso: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y cbjetivos institucionales, aseguran estandares de calidad e identificando oportunidades de|
mejora.

2. Orientacidn a Resultados: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando
oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridas y haciendo uso dptimao de los recursos a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

3. Predisposicion a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
|oportuna y cordial.

4. Predisp on y adaptacion al cambio: Capacidad para desarroilar actividades con adaptacion al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimientos y cumplir con resultados y metas a corto plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e integrando los
propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

Dependencia que requiere el servicio Oficina Técnica Administrativa.

Duracion del contrato Del 22 de marzo al 31 de mayo de 2021.
Lugar de prestacion del Servicio Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo S5an Martin - Moyobamba.

Remuneracion Mensual S/ 2,500.00 soles (Dos mil quinientos y 00/100 soles).




ANEXO 03 - "ESPECIALISTA EN ESTADISTICA"

Organo:

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO SAN MARTIN

ESPECIALISTA TEMATICO

ESPECIALISTA EN ESTADISTICA

DIRECCION REGIONAL DE TRABAIO Y PROMOCION DEL EMPLEO SAN MARTIN

OFICINA ZONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO BAIO MAYO - TARAPOTO

NINGUNO

MISION DEL PUESTO - . s - = _
Coordinar, ejecutar y brindar asesoria técnica en temas relacionados con informacion estadistica, infografias y boletines estadisticos para la toma de desiciones de la Direccion Regional
de Trabajo y Promocion del Empleo San Martin.

1 |Asesorar en la elaboracion y publicacion de los estudios analiticos - estadisticos de las tematicas solicitadas.

2 |Promover, orientar y coordinar investigaciones estadisticas.

Realizar boletines estadisticos situacionales.

Promover la mejora de la calidad de la informacién y las fuentes de las mismas.

Proponer, en coordinacién con las unidades organicas con respecto a las necesidades de mejora de metodologias y procesamientos estadisticos.

Documentar los procesos estadisticos a su cargo, asi como el anélisis efectuado.

Administrar la base de datos generadas para los diferentes estudios e investigaciones.

Realizar el control de calidad de las diferentes bases de datos brindadas por terceros.

Proporcionar informacion sistematizada a los especialistas para realizar los estudios y andlisis respectivos.

Proyectar informes técnicos en coordinacién con la Oficina de Planificacion de la DRTPE sobre las propuestas de modificacion de los Instrumentos de Gestidn de la Entidad.

Apoyar en la proyeccién de informes técnicos para la madificacion del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional de la DRTPE.

Apoyar en actividades y tareas de la Oficina de Planificacion y Presupuesto y Oficina Técnica Administrativa de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo.

Presentar informes mensuales sobre los avances realizados.

Otras funciones que se le asigne.

Coordinaciones Internas:

(01) Oficina Técnica Administrativa.
(02) Oficina de Planificacion.
(03) Oficina Zonal de Trabajo y Promocién del Empleo Bajo Mayo.

Coordinaciones Externas:

(01) Direcciones de Linez de la DRTPE.

(02) Ministerio de Trabajo Trabajo y Promocion del Empleo.

(3) Institute Nacional de Estadisticafi e Informatica (INEI).

(04) Cficinas Zonales de Trabajo y Promacion del Empleo Alto Mayo, Huallaga Central y Alto Huallaga.

FORMACION ACADEMICA (Acreditar

A) Nivel Educativo C) éiColegiatura?

st [ ve [

D) éHabilitacién
profesional?

st [ x mno [ ]

B) rado(sllsituadén académicay r.arreiale:slidad requeridos

[ Jeeresadota) [Isachitier

Incompleta Completa

lI]TituJu,f Licenciatura

I:I Primaria
I:]Secundan’a

Ingenieria Estadistica o Economia

|:|Técnica Basica I:l Maestria |:}Egresado D Grado

| |

[:I Doctorado DEgresado DGrado

| |

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

EUniversitaria

000t
50000




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

(01) Conocimiento en Gestion Publica.
(02) Conocimiento en astadistica.
(03) Conocimiento en programas procesadores de datos.

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

(1) Curso o taller de capacitacion relacionados a procesos de produccion de informacion estadistica (acreditar) .
{2) Cursos o talleres relacionados a estadistica (acreditar).
(3} Cursos o Diplomado en Gestién o Administracion Publica {acreditar).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (acreditar).

1 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Dialecto local, distinto al
Hojas de calculo X e e_ il X
espanol

- Otros (Especificar
Programa de presentaciones X (Espect )

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) e | Observaciones.-

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempao de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

101 afo

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

201 aino

C. Marque =2l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistents Espedialista Cogrdinador Departamento Director

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

No aplica.

1. Compromiso: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, aseguran estandares de calidad e identificando opartunidades de

mejora.

2. Orientacién a Resultados: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando
oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso 6ptime de los recursos a su disposicién considerando el impacto final en la ciudadania.

3. Predisposicion a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,

oportuna y cordial.

4. Predisposicion y adaptacion al cambio: Capacidad para desarrollar actividades con adaptacidn al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimientos y cumplir con resultados y metas a corto plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e integrando los
propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

Dependencia gue requiere &l servicio Oficina Zonal de Trabajo y Promocion del Empleo Bajo Mayo - Tarapoto.

Duracion del contrato Del 22 de marzo al 31 de mayo de 2021.
Lugar de prestacion del Servicio Oficina Zonal de Trabajo y Promecion dei Empleo Bajo Mayo - Tarapoto.

Remuneracion Mensual S/ 2,500.00 soles (Dos mil quinientos y 00/100 soles).




ANEXO 04 - "ASISTENTE LOGISTICO"

Organo: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLED SAN MARTIN
Puesto Estructural: ASISTENTE TEMATICO

Nombre del puesto: ASISTENTE LOGISTICO

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION REGIONAL DE TRABAIO Y PROMOCION DEL EMPLEO SAN MARTIN
Dependencia funcional: OFICINA TECNICA ADMINSITRATIVA

Puestos a su cargo: NINGUNO

Coordinar, evaluar, monitorear y realizar la atencién oportuna de los requerimiento de bienes y servicios de la Direccién Regional de Trabajo y Promocion del Empleo.

1 |Realizar requerimientos de bienes y servicios a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) a la Sede Central del Gebierno Regional San Martin, acorde a la
normatividad vigente en materia de Contrataciones del Estado.
Q@I‘OR‘EE
g’;\ f-""‘l 1 2 |Apoyo en el analisis y revision presupuestal segun las categorias presupuestales que cuenta la Entidad.
88 i3
\ 7 3 |Coordinar con las Oficinas Zonales de Trabajo y Promocion de! Empleo respecto a las solicitudes de bienes y servicios para el adecuado funcionamiento de las mismas.
QQN 4 |Elzboracién de conformidades para el pago de proveedores de bienes y servicios.
5 |Realizar seguimiento permanente a los requerimientos de bienes y servicios, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado.
Coordinar con los encargados de 4rea referente a la elaboracion de los planes de trabajo y de las actividades a realizarse en el marco de la programacidn establecida.

Proyectar diversos documentos que faciliten el procedimiento administrativo.

Coordinar y realizar el envio de materiales a las Oficina Zonales via courrier.

Apayo con el control patrimonial de bienes de la Direccién Regional de Trabajo y Promocidn del Empleo.

Realizar el control adecuado de los materiales que se encuentran en almacén de la entidad y distribuir a las diversas dreas segun solicitud.

Apoyo en almacén de la Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo (recepcidn y entrega de materiales).

Otras funciones que se le asigne.

Coordinaciones Internas:

(01) Oficina Técnica Administrativa.
(02) Direccién Regional de Trabajo y Promocioén del Empleo.
(03) Oficina Zonal de Trabajo y Promocion del Emplec Alto Mayo.

Coordinaciones Externas:

(01) Gobierno Regional.
(02) Oficinas Zonales de Trabajo y Promocién del Empleo del Bajo Mayo, Huallaga Central y Alto Huallaga.

FORMACIGN ACADEMICA (Acreditar] e i
ica y carrera/especialidad requeridos

C) iColegiatura?

uacion

A) Nivel Educativo 8) Gradols)/si
incompleta Completa [ Jearesadofa) [ Jeachitier [(x Jritulof ticenciztura si[_Ino[x]
| Primaria D} éHabilitacion
i ?
Técnico en Contabilidad o Administracién pr?fesmnal !
i:lsecundaria p &)

DMaestria I:I Egresado [:]Grado

[:I Doctorado E] Egresado El Grade

| |

[Jrecnica ssica
I-ZITécnica Superior

(3 6 4 afios)

I:I Universitaria

00000
0B 0|00




A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

:(01) Ley de Presupuesto del Sector Publico.
1(02) Gestion Pablica.
:(03) Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

(01) Diplomado o cursos de capacitacion en Sistemas de la Administracion Publica (SIAF, SIGA o SEACE) {acreditar).
(02) Diplomado o cursas de capacitacion en Gestion Publica {acreditar).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (acreditar).

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
ial local, disti |
Hijas de calcuto X Dia e_cto ocal, distinto a X
aspaniol
Programa de presentaciones X Gip={ipaciiar)
=
Otros (Especificar) azosi{Especkican)
Otros (Especificar) = I Observacicnes.-

Experiencia general

Iindique el ttempao total de experiencia labaral; ya sea en el sector publico o privado.

04 afios

Experiencia especifica

A. Indigque 2l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

‘02 afios

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

‘02 afios

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor / lefe de Area o Gerentz 0
profesional Asistente Espeacialista Coordinador Departamento Director

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

No aplica.

1. Compromiso: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, aseguran estandares de calidad e identificando oportunidades de|
mejora.

2. Orientacion a Resultados: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando
oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso dptimo de los recursas a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

3. Predisposicion a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externa, valarando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

4. Predisposicion y adaptacion al cambio: Capacidad para desarrollar actividades con adaptacion al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimientos y cumplir con resultados y metas a corto plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e integrando los
propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

Dependencia que requiere el servicio Oficina Técnica Administrativa.

Duracién del contrato Del 22 de marzo al 31de mayo de 2021.
Lugar de prestacién del Servicio Direccion Regional de Trabajo y Promacion del Empleo San Martin - Moyobamba.

Remuneracion Mensual S/ 2,200.00 soles [Dos mil Doscientos y 00/100 soles).




ANEXO 05 - "ASISTENTE EN SOPORTE INFORMATICO"

PERFIL DEL PUESTO

Organo: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO SAN MARTIN
Puesto Estructural: ASISTENTE TEMATICO

Nombre del puesto: ASISTENTE EN SOPORTE INFORMATICO

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ SAN MARTIN
Dependencia funcional: OFICINA TECNICA ADMINSITRATIVA

Puestos a su cargo: NINGUNO

Brindar asistencia técnica informatica requeridas por las dreas usuarias de la Direccién Regional de Trabajo y Promocion del Empleo San Martin y Oficinas Zonales.

EFUNCIONES DEL PUESTO

Coordinacion con las Direcciones de Linea sobre orientaciones de los diferentes beneficios y procesos que brinda el Gobierno Regional San Martin y el Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo en el estado de emergencia.

2 |Soporte informatico y actualizacion de la pagina web y redes sociales para brindar informacién a la poblacién sobre los beneficios que otorga el gobierno.

3 |Apoyo con la asistencia informatica a los usuarios.

4 |Apoyo con la actualizacién y mantenimiento del portal institucional y portal de transparencia estindar de la Entidad

S |Brindar soporte informatico en los sistemas de informacién que se utiliza en las diferentes dreas de la Direccién Regional

6 |Notificar los documentos a las distintas instituciones publicas y privadas.

7 |Actualizar la data digital de los documentos que se encuentran en archivo de las diferentes areas de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

8 |Proyectar diversos documentos que faciliten el procedimiento administrativo

9 |Programar reuniones en las plataformas digitales (zoom, google meet y otros)

10 |Adminitrar la plataforma virtual de la entidad y soporte con Mesa de partes virtual

11 |Participar en diversas actividades encomendadas por el Jefe Inmediato o Director de la Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.

12 |Otras funciones que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

(01) Oficina Técnica Administrativa.

(02)Direcciones de Linea.

(03) Jefaturas Zonales de Trabajo y Promocidn del Empleo San Martin.
(04) Gonierno Regional.

Coordinaciones Externas:

(01) Gobiernos Locales.
(02) Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.
(03) Empresas privadas.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requerid C) éColegiatura?
Incompleta Completa [Jeeresadota) [Isachiller [ Jmitulo/ Licenciatura T e [
[Jerimaria D) éHabilitacién
profesional?

Técni Computacién e Informati
écnico en Computacién e Informéatica s I:INUE

|—_—|Secundaria

:]Técnica Basica DMaestri: DEgresadu DGradn

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DUniversitan'a

l:l Doctorado :I Egresado D Grado

00 0j00
0 B 0|00




A) Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

{(01) Ofimatica.

:(02) Gestion de Archivo.

(03) Gestidn Publica.

(04) Programacion Portal Web.

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

{01) Curso o taller de capacitacion relacionado con Archivos Digitales en la Administracion Publica (acreditar).
(02) Diplomado o curso en Gestion Publica {acreditar).
(03) Cursos de informatica {acreditar).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (acreditar].

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA 5 IDIOMAS / DIALECTO =
No aplica Basico Intermedic | Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
: . | Dialecto local, distinto al
Hojas de célculo X 5 X
espafiol

. Otros (Especificar,
Programa de presentaciones X (Esp ]

ifi
lOtros (Especificar) Otros {Especificar)

Otros (Especificar) = Observaciones.-

Experiencia general
Indigue el tiampo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

04 anos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

10 1 afios y 06 meses

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

:02 afos

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor / lefede Areao Gerentz o
profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

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

No aplica.

1. Compromiso: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, aseguran estandares de calidad e identificando oportunidades de
mejora.

2. Orientacion a Resultados: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucienales, asegurando estandares de calidad e identificando
oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo de los recursos a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

3. Predisposicion a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

4. Predisposicion y adaptacion al cambio: Capacidad para desarrollar actividades con adaptacién al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimientos y cumplir con resultados y metas a corto plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informaciodn, actuando de manera coordinada e integrando los
propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

7. Vocacion de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

Dependencia que requiere el servicio Oficina Técnica Administrativa.

Duracién del contrato Del 22 de marzo al 31 de mayo de 2021.
Lugar de prestacion del Servicio Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo San Martin - Moyobamba.

Remuneracidn Mensual S/ 2,200.00 soles (Dos mil docientos y 00/100 soles).




ANEXO 06 - "ASISTENTE ADMINISTRATIVO"

Organo: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ SAN MARTIN
Puesto Estructural: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

MNombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJQ Y PROMOCION DEL EMPLEO SAN MARTIN
Dependencia funcional: OFICINA TECNICA ADMINSITRATIVA

Puestos a su cargo: NINGUNO

Apovyar en las diversas actividades que realiza la Oficina Técnica Administrativa de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo con la finalidad de facilitar el procedimiento
administrativo.

1 |Proyectar diversos documentos que faciliten el procedimiento administrativo.

2 |Realizar el Cantrol del rol de vacaciones del personal nombrado y CAS de la entidad.

3 |Realizar la solicitud y rendicion de viaticos por comision de servicio a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

4 |Proyectar, registrar y tramitar las Resoluciones Directorales Regionales.

5 |Coordinar con las diferentes oficinas de la Sede Central del Gobierno Regional de San Martin respecto a los requerimientos realizados.

6 |Solicitar modificaciones presupuestales, rebajas y asignacion de marco presupuestal en funcién al presupuesto que cuenta la Entidad.

7 |Verificar y controlar la asistencia mensual del personal de acuerdo al reporte de marcacién digital y papeletas de salida y remitir al drea correspondiente.

8 |Apoyar en el registro y control de gastos ejecutados con fondos de encargos internos y caja chica.

9 |Apoyar en los requerimientos de bienes y servicios que realiza la entidad, segun la solicitud de las areas usuarias.

10 |Realizar [a entrega de Equipos de Proteccion Personal (EPP} a todo el personal previo registro correspondiente.

11 |Coordinar con el personal de la Oficinas Zonales respecto a las solicitudes de bienes y servicios.

12 |Otras funciones que se le asigne.

COORDINADIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

(01) Oficina Técnica Administrativa.
(02) Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo.
(03} Oficina Zonal de Trabajo y Promacion del Empleo Alto Mayo.

Coordinaciones Externas:

(01) Gobierno Regional.
(02) Oficinas Zonales de Trabajo y Promocion del Empleo del Bajo Mayo, Huallaga Central y Alto Huallaga.

FORMACION ACADEMICA fAcreditar} = : e =
A) Nivel Educativo B) do(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa Digraado{a] |:|Bachiller |I]Titulo/ Licenciatura Si I:l No II]
D) éHabilitacién

Técnico en Administracién o Contabilidad pr?fesmnal?
s [ vo [X]

: C) éCnIegiatu? 3

:lPriman'a
[:ISecundaria

D Maestria DEgresadn I:Iﬁmda

[:I Doctorado DEgresada Dﬁrado

| |

r:ITécnica Basica

 Técnica Superior
(3 6 4 afios)

[universitaria

00 0jgd
0B 0|00




A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto [No se requiere sustentar con documentos) :

:(01) Ley de Presupuesto del Sector Publico.
:(02) Gestion Piblica.
i(03) Ley de Contrataciones del Estado.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

(01) Cursos de capacitacion en Ofimatica (acreditar).
(02) Diplomade o Curso de capacitacion relacionados a Gestion Empresarial {acreditar).
(03) Cursos o talleres sobre Gestion Publica o Planeamiento Estratégico (acreditar).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (acreditar).

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
1
Procesador de textos X Inglés X
ial I I, disti
Hojas de calculo X | Dial e_v:m local, distinto al X
I espariol
ifi
Programa de presentaciones X [ Dirus{bspleciicar)
Otros (Especificar) S : | OLfs (L aE)
Otros (Especificar) & Observaciones.-

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 afos

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

201 ano

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

01 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sectar publico ¢ privado:

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor [ lefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

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

No aplica.

1. Compromiso: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, aseguran estdndares de calidad e identificando oportunidades de
mejora.

2. Orientacién a Resultados: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando
oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso dptimo de los recursos a su dispasicion considerando el impacto final en la ciudadania.

3. Predisposicion a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario internc o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,

oportuna y cordial.

4. Predisposicion y adaptacion al cambio: Capacidad para desarrollar actividades con adaptacion al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimientos y cumplir con resultados y metas a corto plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacidn, actuando de manera coordinada e integranda los
propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

Dependencia que requiere el servicio Oficina Técnica Administrativa.
Duracién del contrato Del 22 de marzo al 31de mayo de 2021.
Lugar de prestacion del Servicio Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo San Martin - Moycbamba.
Remuneracién Mensual S/ 2,200.00 soles (Dos mil Doscientos y 00/100 soles).




ANEXO 07 - "ESPECIALISTA EN DEFENSA LEGAL GRATUITA"

Organ GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAIO Y PROMOCION DEL EMPLEO SAN MARTIN

Puesto Estructural: ESPECIALISTA TEMATICO

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN DEFENSA LEGAL GRATUITA

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ SAN MARTIN

Dependencia funcional: DIRECCION DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES Y DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAIO
Puestos a su cargo: NINGUNO

Brindar asesoria y orientacion en materia Lagal a los usuarios en casos de vulneracion de derechos laborales.

Brindar servicio de absolucién de consultas legales gratuitas de manera personal, opertuna y ficiente presencial o virtual, solo en materia laboral y para las personas de escasos
recursos, bajo el Decreto Legislativo N* 728.

Proporcionar orientacion, acompafiamiento y patrocinio legal a todas las personas que por su condicién econdmica no puedan solventar los gastos de un abogado particular, y se
vean vulnerados sus derechos laberales o en cualquiera de sus formas.

3 |Llevar el control de seguimiento estadistico de la carga procasal de su responsabilidad.

Asumir la orientacion y patracinio legal de los trabajadores y ex trabajadores del régimen laboral privado establecido en el Decreto Legislativo N* 728, que hayan sufrido despidos
4 |arbitrarios, nulos, incausados y sus caracteristicas, se produzca el incumplimiento de pago de remuneraciones y beneficios saciales, actos de hostilidad laboral y todas las materias
laborales que se deriven de una relacion laboral del empleador con sus trabajadores solo en el sector privado.

5 |Realizar la organizacién administrativa del servicio de defansa legal gratuito.

6 |Brindar informacion actualizada scbre los casos patrocinades, cuando la Alta Direccidn lo requiera.

7 |Ejercer la defensa legal gratuita para los trabajadores y ex trabajadores del Alto Maye y cuando surja la necesidad del servicio en el Bajo Mayo y anexos gue sean necesarios.

8 |Ser responsable con las fechas de las audiencias judiciales programadas por el Poder Judicial.

Brindar asistencia juridica legal gratuita en materia laboral a quienes lo soliciten sin limitacién ni restriccién alguna dentro del dmbito de su competencia, salvo la Alta Direccion
determine lo contrario. Mantener absoluta reserva de la informacién de los procesos que tramita, salvo autorizacion.

10 |Brindar asesoramiento legal y administrativo a la Direccion Regional de Trabzjo y Promocion del Empleo San Martin.

11 |Formular y proponer alternativas de peliticas publicas en materia de Trabajo y Promocién de! Empleo.

Elaborar y propener proyectos de dispositivos legales, medidas reglamentarias, estudios y otros que le sean solicitados, vinculados a la Direccion Regional de Trabajo y Promecion
del Empleo San Martin.

13 |Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo, relacicnados con asuntos del drea de su competencia que le sean encomendados, emitiendo el informe correspendiente.

14 |Brindar asesoria especializada y absolver consultas formuladas en temas de su especialidad y competencia.

15 |Emitir opinién juridica sobre los proyectos de actos resolutivos, convenios y contratos a ser suscritos por la Direccion Regional.

16 |Sistematizar la normativa en materia iaboral emitida en el ambito de su jurisdiccion.

17 |Revisar o en su caso, modificar los proyectos de resoluciones, a ser suscritos por la Direccién Regional.

Asesora y/o absolver las consultas de la Direccion de Prevencidn y Solucion de Conflictos Laborales y Derechos Fundamentales, a la Direccién de Promocion del Empleo y

2 Capacitacion Laboral, a las Jefaturas Zonales de la Region San Martin en materia laboral de acuerdo a la competencia de la Direccion Regional.

19 |Emitir opinién sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros relacionados a la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo San Martin.

Cumpglir otras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la Directora Regional de Trabajo y Promocion del Empleo San Martin del Gobierno Regional de|

0
= San Martin.

21 |Apoyar en la formulacién y aprobar los programas regionales de seguridad y salud en el trabajo, y efectuar el seguimiento de su aplicacién.

Articular las funcienes y responsabilidades respertivas, en materia de seguridad y salud en el trabajo, de los representantes de los trabajadores, de las autaridades piblicas, de los

22 5 . i is : E =
empl res, de los trabajadores y de otros arganismos para la ejecucion del programa regional de seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar, en la regidn, una cultura de prevencian de riesgos laborales, aumentando el grade de sensibilizacion, conocimiento y compromiso de la poblacion
23 | local en materia de seguridad y salud en el trabajo, especialmente de parte de las autoridades regionales, empleadores, organizaciones de empleadores y
organizaciones de los trabajadores.

Garantizar, en la region y en los lugares de trabajo, la adopcion de politicas de seguridad y salud y la constitucion de comités mixtos de seguridad y salud, asi como el

24 ¢ : 7 2 2 . g R
nombramiento de representantes de los trabajadores en materia de seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con la legislacion vigente.

25 |Otras funciones que se le asigne.

Coordinaciones Internas:

(01) Direccion de Prevencion y Solucion de Confictos laborales y Derechos Fundamentales en el Trabajo.
(02) Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.

{03) Oficina Zonal de Trabajo y Promocién de Empleo Alto Mayo.

{04) Oficina Técnica Administrativa.

Coordinaciones Externas:

{01) Ministerio Publico.

(02) Poder Judicial.

(03) Defensaria del Pueblo.

(04) Empresas Publicas y Privadas.
(05) Gobierno Regional.




A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa | Egresado(a) Dﬂachiller ETitulo}' Licenciatura Si E No !:l

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [x 1% []

:I Primaria
I::]Secundsna

Abogado

DTécnica Basica DMaesm’a DEgresado :] Grado
[:lDuc:arado |:|Egresadn [:]Grado

Tacnica Superior
{3 64 afios)

|I|Universitaria

00U 0o
B 00|00

A) Conaocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos]

:(01) Normas Legales vigentes de las diversas materias.
1(02) Gestién Publica.

;(DSI Normas de Derecho Laboral.

:(04) Procesos Judiciales.

B) Cursos y Programas de especializacion req Y con di 2

(01) Diplomado o Especializacion en Gestion Pablica (acreditar).

{02) Diplomado o Especializacion en Legislacién Laboral o Seguridad y Salud en el Trabajo (acreditar).
(03) Diplomado o Especializacion en Derecho Laboral y Procesal Laboral {acreditar).

(04) Diplomado o Especializacion Derecho Penal y Procesal Penal {acreditar).

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (acreditar).

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesacor de textos X Inglés X
Hajas de clleul % Dlale‘cto local, distinto al X
aspaniol
Programa de presentaciones X Otros {Esperhear]

Otros (Especificar) Otros {Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia labaral; ya sea en el sector publico o privado

04 anos

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

:02 anos

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

-02 afios

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor / Jefe de Areao Gerente ¢
profesional Asistente Especiafista Coerdinador Departamento Director

* Mencicne otros a: os com| ‘ntarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existierc algo adicional para el puesto.

No aplica.

1. Compromiso: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, aseguran estandares de calidad e identificando oportunidades de
mejora.

2. Orientacién a Resultados: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando
oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo de los recursos a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

3. Predisposicion a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
.oportuna y cordial.

4. Predisposicion y adaptacion al cambio: Capacidad para desarrollar actividades con adaptacion al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimientos y cumplir con resultados y metas a corto plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e integrando los
propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el iogro de objetivos institucionales.

Dependencia que requiere el servicio Direccion de Prevencion y Solucion de Confictos laborales y Derechos Fundamentales en el
Trabajo.

Duracion del contrato Del 22 de marzo al 31 de mayo de 2021.

Lugar de prestacian del Servicio Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo San Martin - Moyobamba.

Remuneracién Mensual S/ 3,500.00 soles [Tres mil quinientos y 00/100 soles).




ANEXO 08 - "ESPECIALISTA EN MATERIA LEGAL"

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Organo:

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ SAN MARTIN

Puesto Estructural: ESPECIALISTA TEMATICO

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN MATERIA LEGAL

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ SAN MARTIN

Dependencia funcional: DIRECCION DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES Y DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO
Puestos a su cargo: NINGUNO

Brindar Asesoria en materia Legal a la Direccién de Prevencién y Solucién de Conflictos Laborales y Derechos Fundamentales en el Trabajo para la Direccion Regional de Trabajo y
Promocion del Empleo.

1 |Orientaci6n y/o aseseria en materia de Relaciones Colectivas de Trabajo.

2 |Informacién y orientacién sobre los decretos emitidos por el Estado durante el estado de emergencia de competencia de la DPSCLYDF.

3 |Organizar y coordinar audiencias y reuniones.

4 |Atencién a los usuarios en sus reclamos y/o demanda.

5 |Asesoramiento juridico oral a trabajadores sobre sus pagos de su remuneracion y beneficios que corresponden.

6 |Apoyo en la elabaracién y seguimiento del cumplimiento del Plan Operativo Institucional.

7 |Realizar redaccion de demanda sobre pagos de benéficos sociales y remuneracicnes.

8 |Seguimiento de los procesos diversos ante el juzgado competente.

9 |Seguimiento de las demandas ante el juzgado.

10 |Otras funciones que se le asigne.

Coordinaciones Internas:

(01) Direcciones de Linea.
(02) lefaturas Zonales Alto Mayo y Bajo Mayo.
(03) Oficina Técnica Administrativa.

Coordinaciones Externas:

(01) Gobiernos Locales.
(02) Sindicatos.

(03) Gobierno Regional.
(04) Poder Judicial.

(05) Ministerio Publico.

] Nivel Eur.a‘tivo c) i_an?

Incompleta Completa |:IEgresadu{a] II]Bachiller :lﬁtulol Licenciatura Si D No E

D) éHabilitacién

-ofesional?
Bachiller en Derecho P" esional?
Si D No !I]

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad reqridos .

l—_—IPrimaria
:lsa:wdaria

|:]Te'cn‘fca Basica DMaesm’a I:]Egresado DGmdo

| |

I:I Dactorado :]Egresado |:|Grada

| |

I:lTécn ica Superior

(3 6 4 afios)

Iniminin
50000

|I]Universltaria




ientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

A) Cono

(01) Derechos Sindicales.

+(02) Materia socio Laboral y Derechos Laborales.
(03) Gestion Pablica.

:(04) Normas laborales vigentes.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

(01) Diplomado o Curso de capacitacion en Gestion Publica {acreditar).
(02) Capacitaciones relacionadas con materia legal (acreditar).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (acreditar).

Nivel de deminio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de:cdlculo X Dialecto local, distinto al X
espanol

R tros (Especificar
Programa de presentaciones X 2 A= )

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) R Qbservaciones.-

Indique el tempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

02 afios

Experiencia especifica

A. Indique 2l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

:01 ano

B. En base a la experiencia requerida para 2l puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

01 afio

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor / Jefede Areao Gerente o
profesional Asistente Espacialista Coordinador Departamento Director

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

No aplica.

1. Compromiso: Capacidad para crientar las acciones a la consecucién de metas individuales y objetivos institucionales, aseguran estandares de calidad e identificando oportunidades de

mejora.

2. Orientacidn a Resultados: Capacidad para orientar |as acciones a la consecucién de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando
oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridas y haciendo uso dptimo de los recursas a su disposicidn considerando el impacto final en la ciudadania.

3. Predisposicion a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientas y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

4, Predisposicion y adaptacion al cambio: Capacidad para desarrollar actividades con adaptacion al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimientos y cumplir con resultados y metas a corto plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e integrando los
propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

7. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario intarno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

Dependencia que requiere el servicio n y Solucién de Conflictos Laborales y Derechos Fundamentales en el

Duracion del contrato Del 22 de marzo al 31 de mayo de 2021.
Lugar de prastacion del Servicio 1) Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo San Martin (Moycbambay).

2) Oficina Zonal de Trabajo y Promacion del Emplec Bajo Mayo (Tarapoto).
Remuneracién Mensual S/ 2,500.00 soles (Dos mil quinientos y 00/100 soles).




ANEXO 09 - "ESPECIALISTA EN PSICOLOGIA"

Organo: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLED SAN MARTIN
Puesto Estructural: ESPECIALISTA TEMATICO

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PSICOLOGIA

Dependencia jerdrquica lineal: DIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEQ Y CAPACITACION LABORAL

Dependencia funcional: OFICINA ZONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ ALTO MAYO Y BAJO MAYO
Puestos a su cargo: NINGUNO

Brindar asesoria al usuario en |a Busqueda de Empleo y Orientacién Vocacional, a fin garantizar el cumplimiento de las metas de la Direccion de Promcion del Empleo y Capacitacién
Laboral.

1 |Brindar el servicio de Orientacidn Vocacional e Infermacion ocupacional en forma virtual y presencial.

2 |Brindar otros servicios de capacitacion laboral que se articulen con la promocién del empleo.

3 |Ejecutar el Servicio de Orientacion Vocacional e Informacion Ocupacional (SOVIO) a Estudiantes del Nivel Secundario y Publico en general.

4 |Realizar en registro de los buscadores de empleo de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Ingresar al software de intermediacién laboral existentes toda la informacion concerniente a los postulantes, las empresas, solicitudes de personal y los resultados de los
servicios de intermediacién laboral.

6 |Llevar un registro fisico de las fichas de inscripcion de los postulantes gue solicitan el servicio de SOVIO.

7 |Brindar el servicio de Asesoria para la Busqueda de Empleo via online y presencial.

8 [|Realizar evaluaciones psicoldgicas de los buscadores de empleo, para su optima intermediacion laboral.

Realizar la seleccion de postulantes que se adecuen al perfil sclicitado por las empresas usuarias de promocicn del empleo, con el propdsito de ser enviados a postulara la
vacante ofertada.

10 |Ingresar al Sistema de Intermediacidn Laboral - SILNET, toda la informacién concerniente a los talleres de realizados por el servicio de Asesoria en la Busqueda de Empleo.

11 |Uevar un registro fisico de los participantes de los talleres de ABE.

12 |Promover el servicio de Autoempleo en poblacion vulnerable (Personas con discapacidad, mujeres solteras, personas con VIH, etc) para mayor insercién laboral.

13 |Brindar capacitaciones sobre la normatividad socio laboral y mecanismos de insercion laboral a entidades publicas y privadas, y suscitar la inclusién al emplec.

14 |Planificar y coordinar la firma de convenio interinstitucionales.

15 |Otras funciones que se le asigne.

Coordinaciones Internas:

{01) Direccion de Empleo y Capacitacion Laboral.
{02) Jefaturas Zonales de Trabajo y Promocion del Empleo.

Coordinaciones Externas:

{01) Instituciones Educativas plblicas y privadas.
(02) Empresas privadas.

{03) Instituciones de Educacién Superior.

(04) Gobiernos locales.

{05) Entidades Cooperantes, otros.

A) Nivel Educativo . B}mdo(s)lsituadén 1émi ycarrer.u’ pecialid ‘requeris . . . C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresadoia) |:]Bachiller IIlTl'tulo,u’ Licenciatura Si !:] No IE
[ Iprimaria D) éHabilitacion
Psicologia B
[ secuncars . s [ Jne[X]

I:ITémica Basica I:l Maestria I:] Egresado :l Grado

!:] Doctorado l:] Egresado Cl Grado

| |

:[Técnica Superior

(3 6 4 aifos)

lIIUn'rversitaria

00|00
00|00




A} Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

:{01) Conocimiento en orientacion de procesos de seleccion da personal.

:(02) Conocimiento en desarrollo de perfiles profesionales para convocatorias vigentes.
:(03) Conocimiento en Crienacian vocacional.

(04) Conocimiento en estilos y perfiles vocacionales.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y dos con doc tos:

(a) Diplomados o Cursos relacionados a |a Gestion Publica{acreditar).
(b) Cursos o talleres relacionados con la carrera profesional {acreditar).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (acreditar).

N Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Dialecto local, distinto al
Hojas de célculo X e_ ° i X
espanol
Ot E: ifi
Programa de presentaciones X oz (Especiicar)
Otros (Especificar]
Otros (Especificar) (Esn )

Otros (Especificar) Observaciones.-

Experiencia gene !

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

02 afios

Experiencia especifica

A. Indigue ef tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la mataria:

‘01 afo

B. En base a |la experiencia requerida para el puestc (parte A}, sefiale el tiempo reguerido en el sector publico:

01 afio

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

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

Nao aplica.

1. Compromiso: Caoaridad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, aseguran estandares de calidad e identificando aportunidades
de mejora.

2. Orientacién a Resultados: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando
oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optime de los recursos a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

3. Predisposicion a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo 2l usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta
efectiva, oportuna y cordial.

4. Predisposicion y adaptacion al cambio: Capacidad para desarroilar actividades con adaptacion al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimientos y cumplir con resultados y metas a corte plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e integrando los
propios esfuerzos con los del eguipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

Dependencia gue requiere el servicio 1) Oficina Zonal de Trabajo y Promocion del Empleo Alto Mayo.

2) Oficina Zonal de Trabajo y Promocion del Empleo Bajo Mayo.
Duracidén del contrato Del 22 de marzo al 31 de mayo de 2021.
Lugar de prestacion del Servicio 1) Oficina Zona! de Trabajo y Promocion del Empleo Alto Mayo (Moyobamba)

2) Oficina Zonal de Trabajo y Promocion del Empleo Bajo Mayo (Tarapoto).
Remuneracién Mensual 5/ 2,200.00 soles (Dos mil doscientos y 00/100 soles).




ANEXO 10 - "ESPECIALISTA EN EMPLEO Y BOLSA DE TRABAJO"

s

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO SAN MARTIN
Puesto Estructural: ESPECIALISTA TEMATICO

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN EMPLEO Y BOLSA DE TRABAIO

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL
Dependencia funcional: OFICINA ZONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ ALTO MAYO
Puestos a su cargo: NINGUNO

MIS!ON DEL PUESTO

Brindar asesoria especializada en el Centro de Empleo del Alto Mayo, con la finalidad de medir la empleabilidad por los usuarios que soliciten el servicio.

FUNCIONES DEL PUESTO :
Reporte de registro de usuarios en busca de empleo en la plataforma del SILNET y elaboracion del Plan de trabajo del Centro de Empleo a desarrollarse durante el estado de
emergencia.

1

Actualizar el directorio de las empresas que requieran los servicios de profesionales, técnicos o con algun oficio, en coordinacién con el servicio de acercamiento empresarial.

Actualizar y reportar de manera permanente las incidencias derivadas del proceso de insercién, asi como la informacién cuantitativa de los beneficiarios del servicio de la bolsa de
trabajo.

Ejecutar el proceso de seleccién, evaluacién y calificacin de las personas que soliciten un puesto de trabajo.

Brindar orientacion al personal que se encuentran en la busqueda de empleo.

Ejecutar la recoleccién de datos y demds informacidn que se tramitan en la Direccion de Promacion del Empleo con fines estadisticos.

Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

Administrar la Plataforma de Empleos Perd dentro de la Region San Martin.

Coordinacion de actividades de Certificacién UnicO Laboral - CUL - (CERTUOVEN-CERTIADULTO).

Otras funciones que se le asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES : s e ' .

Coordinaciones Internas:

(01) Jefatura Zonal de Trabajo y Promocién del Empleo Alto Mayo.
{02) Oficina Técnica Administrativa.
(03) Direccion de Empleo y Capacitacion Laboral.

Coordinaciones Externas:

{01) Oficinas Zonales de Trabajo y Promocién del Empleo Bajo Mayo, Huallaga Central y Alto Huallaga.
{02) Gobiernos Locales.
(03) Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACAOEMICA fAcreditar}

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

a) Nivel Educativo
Incompleta Completa [Jezresadola X JBachilter [Jmitulo/ Licenciatura si[__Ine[x]
:Pn‘man'a D) éHabilitacién
ESecundiria Ingenieria Agroindustrial, Industrial u otras a fines. p:f%mm’ m

Técnica Basica Maestria Egresado Grado
= B £ =

| |

|:| Doctorado EIEgresado |:|Grado

L |

Técnica Superior
(3 64 afos)

EUniversitaria

00 000
B 00|00




:{01) Empleabilidad y Bolsa de Trabajo.
(02) Evaluacidn de perfiles de puestos.
(03) Gestion Pablica.

dos con doc

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y

(01) Diplomado o especializacion en Gestion Publica {acreditar).
(02) Diplomado o cursos de capacitacion en temas relacionados a Servicios de Intermediacion Laboral {acreditar).
(03) Diplomado o cursos de capacitacion relacionado a Clima Laboral para el servicio al ususario (acreditar).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (acreditar).

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio = Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Ingles X

: - =
Hojas de calculo X Dlalez:to local, distinto al X

espanol
[ ifi

Programa de presentaciones X 08 (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
QOtros (Especificar) Observaciones.-

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
03 aflos

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

‘02 aiios

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

102 afios

C. Marque 2 nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista/ Supenvisar | Jefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

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

No aplica.

1. Compromiso: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucicnales, aseguran estandares de calidad e identificando oportunidades de|
mejora.

2. Orientacion a Resultados: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando
oportunidades de mejora. mplica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo de los recursos a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

3. Predisposicion a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus reguerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

4. Predi: icion y adaptacion al bio: Capacidad para desarrollar actividades con adaptacion al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimientos y cumplir con resuitados y metas a corto plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e integrando los
propios esfuerzos con los del equipo v el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

7. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindande una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

Dependencia que requiere el servicio Oficina Zonal de Trabajo y Promocian del Empleo Alto Mayo.
Duracién del contrato Del 22 de marzo al 31 de mayo de 2021.
Lugar de prestacion del Servicio Direccién Regional de Trabajo y Promocion del Empleo San Martin - Moyobamba.
Remuneracion Mensual S/ 2,200.00 soles {Dos mil doscientos y 00/100 soles).




ANEXO 11 - "AUKXILIAR COACTIVOD”

Grgano: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO SAN MARTIN
Puesto Estructural: ASISTENTE TEMATICO

Nombre del puesto: AUXILIAR COACTIVO

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO SAN MARTIN
Dependencia funcional: JEFATURA ZONAL DE TRABAIO PROMOCION DEL EMPLEC BAIO MAYO - TARAPOTO
Puestos a su cargo: NINGUNO

Realizar acciones en coordinacidn con el Ejecutor Coactivo de El SAT-T y la Oficina Técnica Administrativa de la DRTPE respecto al proceso de ejecucion coactiva.

1 |Tramitar y custodiar los expedientes que se encuentran en proceso de cobranza coactiva.

2 |Elaborar la documentacion necesaria para el impulso de procedimiento de cobranza coactiva.

3 |Suscribir notificaciones y actas de embargo procesador por el ejecutor coactivo.

4 |Realizar y emitir los informes pertinentes a cobranza coactiva.

5 |Dar fe de los actos en los que interviene el ejecutor coactivo e informar a la Oficina Técnica Administrativa de la DRTPE

6 |Realizar diligencias acompaiiadas por 2l ejecutor coactivo.

7 |Otras funciones que se le asigne

Coordinaciones Internas:

(01} Diversas Oficinas de El Servicio de Administracién Tributaria Tarapoto.
(02) Jefatura Zonal de Trabajo y Promocian del Empleo Bajo Mayo - Tarapoto.

Coordinaciones Externas:

(01) Gficina Técnica Administrativa de la DRTPE.
(02) Gobiernos Locales.
(03) Entidades financieras

FIARCOR AADMICA (i) = R
A) Nivel Educativo

C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:!Egresadn[a) r—_x_laachiller r:]'ﬁtulm' Licenciatura Si I:l No II]

D) éHabilitacién
ional?
Administracién, Contabilidad, Economia o a fines. Pm,fesm"a"
s [ no [X]

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

[ Iprimaria
:ISecundan'a

[_Irécnica Basica [ Imaestria [Jegresado [Jerado

L |

Dooctorado :] Egresado |:]Grado

| ]

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

E Universitaria

00 0j0L
B0 0|0C




: A : 2 5 :
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

/(01) Gestion Piblica.

:(02) Ley N"27444 Ley de Procedimiento Administrativo.

1{03) Ley N° 26979 Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva.
1{04) TUO de la Ley N° 27444

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

{01) Cursa o Diplomado en Gestion Publica (acreditar).
{02} Curso o Diplomado en Contrataciones Publicas (acreditar).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (acreditar).

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsica Intermedio | Avanzade No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
= 7 e ;
s e calcailc X Olale_cto ocal, distinto al X
espafol

Otros (Especificar
Programa de presentaciones X {Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) = = Observaciones.-

- e
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 anos

Experiencia especifica

A. Indigue 2l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

01afo

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

[01ado

C. Marque 2l nivel minimc de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor / Jefede Areao Gerente o
profesional Asistente x Especialista Coordinador Departamento Director

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

No aplica.

1. Compromiso: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuzles y objetivos institucionales, aseguran estandares de calidad e identificando oportunidades de
mejora.

2. Qrientacidn a Resultados: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando
oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos regueridos y haciendo uso optimo de los racursos a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

3. Predispasicion a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus reguerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

4. Predisposicion y adaptacion al cambio: Capacidad para desarroliar actividades con adaptacion al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimientos y cumplir con resuitados y metas a corto plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e integrando los
propios esfuerzes con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucicnales.

Jefatura Zonal de Trabajo, Promocion del Emplec Bajo Mayo - Tarapoto
Del 22 de marzo al 31 de mayo de 2021.

Oficina Zonal de Trabajo y Promocidn del Empleo Bajo Mayo - Tarapoto.
S/ 2,200.00 soles {Dos mil doscientos y 00/100 soles).

Dependencia que requiera el servicio
Duracion del contrato

Lugar de prestacion del Servicio
Remuneracion Mensual




ANEXO 12 - "ESPECIALISTA MODULO DE EVALUADOR COER SAN MARTIN"

Organo: GERENCIA GENERAL REGIONAL

Unidad Orgénica: OFICINA REGIONAL DE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL
Puesto Estructural: ESPECIALISTA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA MODULO DE EVALUADOR COER SAN MARTIN
Dependencia jerarquica lineal: ‘GERENCIA GENERAL REGIONAL

Dependencia funcional: OFICINA REGIONAL DE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL
Puestos a su cargo: NINGUNO

Dirigir, administrar, supervisar, evaltar y coordinar acciones relacionadas con las actividades del COE en el monitoreo y seguimiento de los peligros, emergencias y desastres, asi mismo
es el responsable de la infoermacion emitida oficialmente de acuerdo a su jurisdiccin.

1 |Seguimiento y Monitoreo de las Acciones y actividades relacionadas con las actividades de las plataformas de Gestion de Riesgos de Desastres en la regién San Martin.

2 |Verificar que las actividades de prevencidn y atencién se ejecuten en ambito de |la emergencia.

3 |Coordinar y Monitarear con los sectores responsables, los requerimientos de rehabilitacion de los servicios basicos.

4 |Proponer metodelogias de intervencion y/o ejecucion para el sistema Regicnal de Gestién de Riesgos de San Martin.

5 |Apoyo en la activacion de los equipos de busqueda y salvamenta de personas atrapadas en estructuras colapsadas.

6 |impulsar la operatividad y/o funcionamiento del COER-SM, segun directivas y normatividades vigentes.

7 |Supervisar, evaluar, coordinar y recomendar acciones relacionadas con las actividades del COER-SM.

8 |Optimizar la operatividad del COER-SM facilitando la Operacidn de los médulas de atencion.

Realizar coordinaciones pertinentes y oportunas: Administrativas, programaticas, financieras de concertacién entre otros, siendo su instancia inmediata de coordinacion la
gerencia general.

Ejecutar bajo responsabilidad los calendarios de compromises mensuales y/o presupuestales asignados al COER-SM, debiendo realizar el seguimiento respectivo, incluido archivos|

0 e A
A histdricos de gastos realizados

11 |Otras funciones que asigne el jefe inmediato en el marco de sus funciones.

Coordinaciones Internas:

(01) Alta Direccion del Gobierno Regional.
{02) Unidades Orgénicas, en el ambito de su competencia.
(03) Organos desconcentrados, en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

(01) Centro de Operaciones de Emergencia Nacional - COEN.
(02) Presidencia de Consejos de Ministros - PCM.
{03) INDECI, CENEPRED, INGEMMET, ANA, SENAMHI, PNP, Fuerzas Armadas, Bomberos, Municipalidades Provinciales y Distritales.

FORMACION ACADEMICA (Acrediturf

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa [ Jeeresadola) [ gachilter [xJritulof Licenciatura si [ v [

D) éHabilitacién
. . profesional?
Ingenieria, Arquitectura y/o afines. )

si (X 1ne[]

[:l?rimaria
ESewndaria

[_Jrécnicasssica [ Imaestria [ Jesresaco [Jerado

Clooctomda |:| Egresado DGrado

| E

I:]Técnica Superior

(3 6 4 afios)

|I| Universitaria

00000
0000




A} Conecimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

5{01; Conocimiento de [a Ley N® 29664 del Sistema de Gestion del Riesgo de Desastres.
:(02) Conocimiento sobre los lineamientos para la Organizacion y Funcionamiento de los Centros de Operaciones.
:{03) Conacimiento sobre simulacros y simulaciones de peligros.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

(01) Curso: Sistama Nacional de Gestion del riesgo de Desastres - Gestion Reactiva para Autoridades (acreditar).
(02) Curso: Evaluador de Riesgo originados por fenomenos naturales acraditado por el Cantro Nacional de Estimacion Prevencion y Reduccion de Riesgo de Desastres (acreditar).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos {acreditar).

B Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
s e Ellelile X Dwaie‘cta local, distinto al X
= espanol

: Otros (Especificar)
Programa de presentacicnes X

Otros (Especificar) Otros {Especificar)

Qtros (Especificar) T = Observaciones.-

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado

05 ailos

Experiencia especifica

A. Indigue 2l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

’Eaﬁa

- B. En base a la experiencia requerida para el puesto parte A), sefiale 2l tiempo requerido en ¢l sectar publico:

‘01ado

C. Margque 2| nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor / lefade Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

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

No aplica. 3 -

1. Compromiso: Capacidad para orientar |as acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, aseguran estandares de calidad e identificando cportunidades del

mejora.

2. Orientaci6n a Resultados: Capacidad para orientar las acciones a la consecucién de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando
opertunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciende uso éptimo de los recursos a su dispasicion considerando el impacto final en la ciudadania.

3. Predisposicion a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendiende al usuario interno o externe, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

4. Predisposicion y adaptacion al cambio: Capacidad para desarrollar actividades con adaptacion al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimientos y cumplir con resultados y metas a corto plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar ralaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e integrando los
propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

7. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario intarno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

Oficina Regional de Seguridad y Defensa Nacional.

Del 22 de marzo al 31 de mayo de 2021.
Oficina Regional de Seguridad y Defensa Nacional - COER (Tarapoto)
S/ 4,500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100 soles).

Dependencia que requiere &l servicio
Duracion del contrato

Lugar de prestacion del Servicio
Remuneracion Mensual




ANEXO 13 - "ASISTENTE ADMINISTRATIVO"

Organo: GERENCIA GENERAL REGIONAL

Unidad Organica: OFICINA REGIONAL DE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL
Puesto Estructural: ASISTENTE TEMATICO

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA GENERAL REGIONAL

Dependencia funcional: OFICINA REGIONAL DE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL
Puestos a su cargo: NINGUNO

Elaborar cuadros, resumenes, formatos, cuestionarios y graficos y otras documentos de trabajo para la atencién de emergencias.

Atender con Bienes de Ayuda Humanitaria a las familias damnificadas canalizados por los Gobiernos Locales.

Realizar el inventario trimestral para el reabastecimiento de Bienes de Ayuda Humanitaria desde los almacenes de Moyobamba y Tocache.

Realizar la recepcion y entrega de Bienes de Ayuda Humanitaria en el Almacén Tarapoto.

5 |Otras funciones que asigne el jefe inmediato en el marco de sus funciones.

COORDINATIONES PRINCIPAZES

Coordinaciones Internas:

{01) Almacén Central del Gobierno Regional San Martin.

{02) Unidades Organicas en el 3mbito de su competencia.

(03) Secretaria Tecnica de Defensa Civil y/o Gestién de Riesgo de los Gabiernos Locales.
'(34] Centro de Operaciones Regional San Martin.

Coordinaciones Externas:

(01) Centro de Operaciones de Emergencia Regional - COER.
(02) INDECI - San Martin.
(03) Municipalidades Provinciales y Distritales.

FORMACON ACIREACR (Aowditn}

A) Nivel Educativo ’ B) Gradol(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresadn(a) mﬂachiller [:iTitulo! Licenciatura Si E No [:l
[ Jerimaria D) éHabilitacién
profesional?

Bachiller en Contabilidad, Administracién, Economia y/o afines.

|:|Secundaria Si |:[ No I:I

|:Técnica Basica I:l Maestria I:] Egresado Dﬁrado

I:[Doctorado I:_I Egresado :]Gmdo

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

|I| Universitaria

00 000
00|00




it EER

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

:(01) Ley N* 29664 - Sistema de Gestion del Riesgo de Desastres
:{02) Ley N” 27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

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

(01) Especializacién en Gestion Publica (acreditar).
(02) Curso de Sistemna Integrado de Administracion Financiera - SIAF (acreditar).
(03] Curso de Sistema integrado de Gestion Administrativa - SIGA-MEF (acreditar).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (acreditar).

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedioc | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
|
Procesador de textos X | Inglés X
. I local. disti |
Hojss detali X Dial a_ctn ocal. distinto a x
lespafiol

Otros (Especificar
Programa de presentacicnes X {Espec )

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea £n el sector publico o privado

02 anos

Experiencia especifica

A. Indigue el tempo de experiencia requerida para el puesto en |z funcidn o la materia:

IOE meses H

B. En hase a I3 experiencia reguerida para el puesto(parte A}, sefiale el tiempa requeridc an el sector piblico:

06 meses

C. Margue &l nivel minirno de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o X Analista/ Supenvisor / Jefede Arean Gerente o
profesional i Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

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

N2 aplica.

R B

1. Compromiso: Capacigad para oiientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, aseguran estandares de calidad e identificando oportunidades de
mejora.

2. Orientacion a Resultados: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuaies y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando
oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso aptimo de los recursos a su disposicidn considerando el impacta final en la ciudadania.

3. Predisposicicn a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

4. Predisposicion y adaptacion al cambio: Capacidad para desarroliar actividades con adaptacion al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimientos y cumplir con resultacos y metas a corto plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e integrando los
propios esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

7. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchandoe y entendiendo al usuario internc o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

Dependencia gue requiere el servicio Oficina Regional de Seguridad y Defensa Nacienal.
Duracion del contrato Del 22 marzo al 31 de mayo de 2021.
Lugar de prestacion del Servicio Oficina Regional de Seguridad y Defensa Nacienal - COER (Tarapoto)

Remuneracion Mensual S/ 1,587.00 (Mil novecientos ochenta y siete y 00/100 scles)




Anexo 14 - "ESPECIALISTA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS"

Organo: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad Organica: DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION

Puesto Estructural: ESPECIALISTA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION

Dependencia funcional: DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION

Puestos a su cargo: PERSCNAL, LOGISTICA, PATRIMONIO, CONTABILIDAD Y TESORERIA

Brindar asesoramiento en la Oficina de Gestién Administrativa de la Direccion Regional de la Produccion San Martin, realizando actividades y gestiones, realizando documentos e
informes, relacionados con la evaluacion y acciones de la Oficina de Gestion Administrativa.

Programar, arganizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos técnicos de los sistemas administrativos de personal, contabilidad, tesoreria, logistica, patrimonio y archivo, asi
como las acciones relativas al control patrimonial y cobranzas coactivas, conforme establecen las normas sobre dichas materias.

2 |Proponer directivas internas e instrumentos de gestion, relacionados con los sistemas administrativos a su cargo.

3 |Apoyar, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento Sectorial, las fases de programacion y formulacion presupuestales de la Direccion Regional de la Produccion.

4 |Formular los estados financieros de la Unidad Ejecutora correspondiente de |a Direccién Regional de la Produccion.

Programar y ejecutar con oportunidad, eficiencia y transparencia los procesos de seleccién , adquisiciones y contrataciones para atander las necesidades de recursos materiales y|
servicios de la Direccidn Regional de la Produccidn, sus crganos de linea desconcentradas.

6 |Verificar y asegurar el cumplimiento de los términos contractuales y convenios dentro de los alcances de su competencia.

7 |Administrar los bienes muebles e inmuebles de la Direccién Regional de la Produccidn, asi como controlar y mantener actualizado el margesi de los mismos.

Mantener actualizado la informacion del registro de sanciones, destitucion y despido del personal de la Direccion Regional de la Produccién y sus dependencias, en coordinacion|
con la Oficina de Gestion de las Personas del Gabierno Regional de San Martin.

9 |Otras funciones que le sean asignadas por el Director Regional de la Produccion.

% Coordinaciones Internas:

I[—(}i} Direccién Regional de la Produccion.
(02) Oficina de Planeamiento Sectorial.
(03) Direcciones de linea.

Coordinaciones Externas:

(01) Gobierno Regional San Martin
(02) Oficinas Desconcentradas del Organisme Supervisor de las Contrataciones del Estado.
(03) Otras Instituciones.

FORMACION ACADEMICA {Acreditar] s e R Fa e Gt
|A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado[a] DBachiIler IIIT!’tquI Licenciatura Si III No I:I
[_Irrimaria D) éHabilitacién
Titulo profesional en Administracion, Contabilidad, Derecho, Ingenieria y carreras fesi

I?
:Secundaria afines. Si IE No |:|

|:] Maestria I:lEgresado Ijsrado

D Doctorado I:lEgresadu I:]Gradc

I |

:]Técnica Bdsica

[Jrecnica superior

(3 64 afios)

Euniversitaria

00 0jud
B 00|00




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

i{01) Ley N© 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.

:(02) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF y sus modificatorias.
{{03) Gestién Publica.

;[04] Administracion de Gerencia y/o Administracion de Proyectos Productivos

{(05) SIGA - SIAF

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

(01) Diplomado y/o programa y/o curso en materia de Gestion Gerencial facreditar).
{02) Diplomado y/o programa y/o curso en Contrataciones del Estado - OSCE (acreditar).
(03) Diplomada y/o programa y/o curso en Auditoria contable f{acreditar).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos (acreditar).

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
- Dialecto local, distinto al
Hojas de calculo X ) e.c 5 RS X
espanol

Otros (Especificar
Programa de presentaciones X (Esp )

> =
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) e e Observacicnes.-

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcidn o la materia:

02 afios

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

‘01afo

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Superviser [ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

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

No aplica.

1. Compromiso: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y cbjetivos institucionales, aseguran estandares de calidad e identificando oportunidades de

mejora.

2. Orientacion a Resultados: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando
oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendc uso dptimo de los recursos a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

3. Predisposicion a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendienda al usuario interna o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

4. Predisposicion y adaptacion al cambio: Capacidad para desarrollar actividades con adaptacion al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimientos y cumplir con resultados y metas a corto plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada e integrando los
propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

7. Vocacion de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,

oportuna y cordial.

Dependencia que requiere el servicio Direccion Regional de la Produccion San Martin.
Duracién del contrato Del 22 marzo al 31 de mayo de 2021.
Lugar de prestacion del Servicio Direccion Regional de la Produccién San Martin - Moyobamba

Remuneracién Mensual S/ 4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 soles).




Anexo 15 - "ESPECIALISTA TEMATICO EN LOGISTICA"

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

Organo:

DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION
ESPECIALISTA

ESPECIALISTA TEMATICO EN LOGISTICA

JEFE DE LA OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA
DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION
NINGUNO

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarguica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

Supervisar, coordinar y ejecutar actividades especializadas inherentes a su drea funcional, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Planificar, consclidar, formular y supervisar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones y sus modificaciones, evaluando las necesidades de las areas usuarias de la DIREPRO -|

= ISM, conforme a la normatividad vigente.

2 Coordinar y ejecutar las gestiones de contratacicnes de bienes y servicios solicitados por las dreas usuarias, desde su etapa preparatoria hasta la formalizacién del contrato, de
acuerdo al Plan Anual de Contrataciones aprobado, coordinar su almacenamiento y distribucicn.

s Brindar el apoyo técnico a los Comités de seleccidn de proceses de contratacidn de bienes y servicios que convoque la DIREPRO - SM, a fin de cautelar el cumplimiento de la
normativa vigente.

4 Elaborar y coordinar la suscripcion de los contratos o la emision de las érdenes de compra de bienes y servicios correspendiente en el ambito de su competencia, realizando el

proceso de compromiso de ejecucion presupuestaria e informando oportunamente a las entidades que sefiala la Ley.

5 |Registrar, controlar y conservar las existencias del almacén, asi como realizar el inventario fisico de los mismos.

6 |Elaborar los informes técnicos, en el marco normativo de la Ley de Contrataciones y su Reglamento.

7 |implementar medidas correctivas y recomendadas por el Organo de control.

8 |Otras funciones que asigne el jefe/a, inmediato superior relacionados al puesto.

iones Internas:

(01) Direccién Regional de la Produccidn.
(02) Oficina de Gestion Administrativa.
(03) Oficinas (Areas Usuarias).

Coordinaciones Externas:

(01) Gobierna Regional San Martin
(02) Oficinas Desconcentradas del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
{03) Otras Instituciones.
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:(01) Ley N2 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.

i(02) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobadc mediante Decreto Supremo N* 344-2018-EF y sus modificatorias.
(03) Gestion Publica.

{04) Contrataciones a través de los Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco - PERU COMPRAS.

(05) SEACE - Sistema Electronico de las Contrataciones del Estade.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

(01) Diplomado y/o programa y/o curso en materia de contrataciones del Estado del Sector Publicofacreditar).
(02) Certificado del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE (Nivel Intermedio) {acreditar).
(03) Diplomado y/o programa y/o curso en Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF -SP y SIGA (acreditar).

C) Conocimis de Ofimatica e Idi /Dialectos [acreditar).
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Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade

04 aios

Experiencia especifica

A. Indigue 2l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|03 anos |

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

01afo

C. Margue 2| nivel minimo de puesto gque se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxifiar o Analista/ Supervisor Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Espacialista Coordinador Departamento Director

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

No aplica.

TR

1. Compromiso: Capacidad para crientar las acciones a la consecucién de metas individuales y objetives institucionales, aseguran estindares de calidad e identificando oportunidades de
mejora.

2. Orientacion a Resultados: Capacidad para orientar las acciones a la consecucién de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando
oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciende use Sptimo de los recursos a su dispesicion considerando el impacto final en la ciudadania.

3. Predisposicion a servir: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interne o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

4. Predisposicion y adaptacion al cambio: Capacidad para desarrollar actividades con adaptacicn al cambio.

5. Productividad: Capacidad para dirigir, liderar e implementar procedimienteos y cumplir con resultados y metas a corto plazo.

6. Trabajo en Equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada e integrando los
propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de odjetivos institucionales.

7. Vocacion de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario intarne o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva,
oportuna y cordial.

Dependencia que requiere el servicio Diraccidn Regional de la Produccion San Martin.
Duracion del contrato Del 22 marzo al 31 de mayo de 2021.
Lugar de prestacion del Servicio Diraccién Regional de la Produccidn San Martin - Moyobamba.
Remuneracion Mensual s/ 4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 soles).




