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PROCESO CAS N° 08-2026-GR.CAJ
SECCION: IDENTIFICACION

()rgano Gerencia Regional de Desarrollo Social

Unidad orgénica Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera
Familia de Puestos No aplica
Rol No aplica
Nivel / Categoria No aplica
Puesto tipo No aplica
No aplica

Subnivel / Categoria

Nombre de Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cddigo de puesto 000474

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia Jerarquica Gerencia Regional de Desarrollo Social

Grupo de Servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Que, la DIRECCION DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Y PROTECCION DE DERECHOS FUNDAMENTALES, (en adelante DPSCPDF), es el 6rgano de
linea encargado de proponer y ejecutar las politicas regionales y funciones sustantivas en materias socio laborales, de relaciones colectivas e individuales
de trabajo, prevencion y solucidn de conflictos laborales, asesoria y defensa legal al trabajador, responsabilidad social empresarial, seguridad social,
promocidn y proteccién de los derechos fundamentales y difusion de la normativa laboral en el marco de su competencia. Depende jerarquicamente de la
Direccién Regional.

FUNCIONES DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL - DL 1057 AJAMARCA

1  Apoyar en proyectar y resolver expedientes administrativos a fin de atender las solicitudes ingresadas a los procedimientos de Registro
Sindical, Reglamento Interno de Trabajo

2 Apoyo en la elaboracién de documentos oficiales como oficios, cartas, informes y memorandos.

3 Tener actualizado y en orden los archivadores y expedientes de la DPSCPDF.

4  Realizar coordinaciones internas y externas respecto a las labores que se realizan en la Direccién de Prevencién y Solucién de Conflictos y
Proteccion de Derechos Fundamentales

5  Apoyoy participacidn en la organizacidn, sistematizacidn y ejecucion de actividades de caracter formativo que ejecute el area usuaria.

6 Preparar materiales administrativos y bases de datos de participantes para actividades de difusién.

7  Canalizar consultas hacia los especialistas o abogados correspondientes.

8  Otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato.
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CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL - DL 1057

e
el

GOBIERNO REGIONAL

CAJAMARCA

|No Aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:I

Permanente I:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Bachiller y/o titulo profesional en la carrera de Derecho.

o[ ] w

D) éHabilitacion
profesional?

L[]

L X |Maestr|’a |Egresado |Grado
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
No Aplica
X Universitaria
X |Doctorado |Egresado |Grado
No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
|Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, Procedimientos de Conciliacién Laboral

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: (minimo 40 horas lectivas).
Recursos Humanos y/o Ley Servir

Gestion Publica

Ofimatica Bésica

c) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X No aplica
Observaciones:
Otros (Especificar) X
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PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL - DL 1057 CAJAMARCA

EXPERIENCIA

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

Un (01) afio de Experiencia laboral en el Sector Publico y/o Privado.

Experiencia laboral especifica
A.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio de Experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

B.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Seis (06) meses de Experiencia laboral como Asistente Administrativo en el sector publico y/o privado.

C.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (06) meses de Experiencia laboral como Asistente Administrativo en el sector publico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Etica e integridad.

Trabajo en equipo.
Comunicacién efectiva.

Analisis y solucién de problemas.
Proactividad y responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

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