Organismo
Supervisor de las
Contrataciones
del Estado

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO DE CAS N° 087-2023-OSCE/LIMA-TEMPORAL

ANEXO N° 01

CODIGO N° 001

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN/UNA (01)

ESPECIALISTA LEGAL, POR NECESIDAD TRANSITORIA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un/una (01) Especialista Legal.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

4. Base Legal

a.

b.

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacibn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y modificatorias.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en
los regimenes laborales del Sector Publico.

Ley de Presupuesto N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio
fiscal 2023.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE que aprueba reglas
y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N°1057.

. Resoluciébn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus

modificatorias, que establece disposiciones para la realizacion de los procesos de
seleccién en las entidades de la administracién publica.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°0065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N°
1057".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que Formaliza el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR, adoptado en la Sesion N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la
Directiva "Elaboracion y aprobacién de perfiles en el sector publico”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE, que aprueba
la “Guia para la elaboracion de Perfiles de Puestos en el sector publico.

Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR



ANEXO N° 01
Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del
Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Oficina de Administracién

Unidad Organica Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructural No Aplica

Clasificacién No Aplica

Nombre del cargo/puesto Especialista Legal

Dependencia jerarquica Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos
Puestos a su cargo No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elaborar informes en materia laboral, asi como brindar asesoria legal a la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios (PAD), de acuerdo al marco juridico
vigente, a fin de absolver las consultas legales y dar tramite a los procesos disciplinarios correspondientes en el OSCE.

FUNCIONES DEL PUESTO
Recopilar, procesar y sistematizar la informacidn requerida para la elaboracién de los proyectos informes de precalificacion relativos a los procesos administrativos
disciplinarios en apoyo al Secretario Técnico de Procedimientos Administrativos Disciplinarios - OSCE.
2 Descargar y actualizar el acervo documentario del Sistema de Gestién Documentaria SGD, la documentacién contenida por cada expediente designado, con la finalidad de

mantener el orden de los documentos.

3 Proyectar requerimientos de informacién y/u otros que amerite cada caso en concreto para su atencién oportuna.

4  Realizar el seguimiento permanente de las actuaciones administrativas que demanda cada uno de los expedientes que le fueron designados para su atencidn oportuna.

Recepcionar las denuncias verbales o escritas contra servidores y/o ex servidores de la institucion, y los reportes que provengan de la entidad o de otras dependencias, a fin

de realizar las investigaciones pertinentes.

Administrar y custodiar los expedientes administrativos asignados al Secretario Técnico de Procedimientos Administrativos Disciplinarios para colaborar en el desarrollo de las

funciones propias de la STPAD.

7  Proyectar los informes de precalificacion de los expedientes asignados con la finalidad de recomendar el inicio del PAD o el archivamiento del mismo.

8  Actualizar el cuadro de procesos administrativos disciplinarios a fin de conocer el estado de las investigaciones.

9 Otras funciones asignadas por el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:l

No Aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) |:|Bachiller T|’tu|o/ Licenciatura Si No I:I
Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica ,
(16 2afios) Derecho Si No I:I
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | Grado
No Aplica
|Doctorado | |Egresado | Grado
No Aplica
CONOCIMIENTOS

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

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

publica y/o contratacidn publica.
Minimo ciento ochenta (180) horas acumuladas.

Cursos y/o programas de especializacién en derecho administrativo y/o procedimiento administrativo disciplinario y/o derecho laboral y/o gestién de recursos humanos y/o gestion

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 célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Cinco (05) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Cuatro (04) afios de experiencia en materias relacionadas a Derecho Administrativo y/o Derecho Laboral y/o Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Cuatro (04) afios de experiencia en el nivel minimo de Analista.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Tres (03) afios.

Otros aspectos ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana’|isis y Sintesis, Comunicacién Oral y Escrita, Orientacién a Resultados y Organizacion de la Informacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No Aplica
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -OSCE. Sede
Administrativa: Av. Gregorio Escobedo
Cdra. 7 s/n, Distrito de JesUs Maria, Lima.

Duracién del contrato

Desde la suscripcion del contrato hasta el
31 de diciembre de 2023, sujeto a prorroga
0 a renovacioén de contrato en funcion a la
necesidad y disponibilidad presupuestal.

Remuneracién mensual

S/ 8,500.00 (Ocho Mil Quinientos con
00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del
contrato

El contrato es a plazo determinado.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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