“Ano de la Universalizacion de la Salud”

Area de Gestion de la
Educacion Basica
Regular y Especial

CONVOCATORIA AL PROCESO CAS N° 008-2020

* Asistente de Convivencia Escolar UGEL (01)

PARA LAS INTERVENCIONES DE CONVIVENCIA ESCOLAR DE LA JURISDICCION DE LA

UGEL 02
(R.M.N°.027-2020-MINEDU)
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 27 de enero de 2020 MINEDU
CONVOCATORIA

Publicacién del Proceso en el Servicio | Del 28 de enero al 10 de febrero .,
Nacional del Empleo de 2020 La Comision
Publicacion de la convocatoria en el | Del 28 de enero al 10 de febrero L5 DHHISIER
portal institucional de la UGEL 02 de 2020

Presentacion de Curriculo Vitae
Documentado del postulante, segtn

formato UGEL 02

Del 11 al 13 de febrero de 2020

Oficina de Tramite
Documentario

SELECCION
Evaluation del Curdoulo Vitae dei 105 | 1 4 1 17 dis febrero de2020 La Comisién
postulantes
Publicacion de resultados de la
evaluacion del Curriculum Vitae en el 18 de febrero de 2020 La Comision
portal institucional de la UGEL 02
Entrevista Personal — Sede UGEL Del 19 al 20 de febrero de 2020 La Comision
Publicacion de resultado de Ia
entrevista personal y resultado final en 21 de febrero de 2020 La Comisién
el portal institucional de la UGEL 02

SUSCRIPCION

Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato

Del 24 al 25 de febrero de 2020

Area de Recursos
Humanos




“Afno de la Universalizacién de la Salud”

DE LA PRESENTACION DE EXPEDIENTE

El expediente debe ordenarse de la siguiente manera:

e FUT (recabar en mesa de partes).

o Ficha de Hoja de Vida y declaraciones juradas (Anexo N° 01 descargar de
http://www.ugel02.gob.pe/convocatorias), debidamente FIRMADO y SUSTENTADO
segun el perfil requerido en TDR de cada puesto, considerando los siguientes

aspectos:
DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS N°
REQUISITOS DE PERFIL (Obligatorios segin TDR del puesto) FOLIO DEL
SUSTENTO
A) Nivel Educativo:
e Universitario.
» FORMACION B) Grado(s) / Situacion académica y estudios
ACADEMICA requeridos para el puesto:
» Bachiller en Psicologia o Trabajo social.
C) Colegiatura:
e No aplica.
o CONOCIMIENTOS Cursos y Programas de especializacion

(De los ultimos 5 anos) requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener| e Cursos relacionados a la convivencia escolar,
no menos de 12 horas de| tutoria u orientacion educativa.

capacitacion y los programas
de especializacion no menos
de 90 horas.

Exp. General: sector publico o privado

e 02 anos.

Exp. Especifica: experiencia requerida para el
puesto en la funcion o la materia

e 01 afo en funciones equivalentes.

« EXPERIENCIA
(General y Especifica)

Nota:

e Abstenerse de colocar documentos que excedan 5 afios de antigliedad o que no
sean requeridos.

» En el caso de Resoluciones Directorales de contrato, adjuntar copia de talones de
pago.

e En caso de trabajo bajo el régimen CAS, presentar certificado de trabajo otorgado
por UGEL o Entidad Publica.

« En caso de trabajo en entidades privadas, presentar constancia de trabajo.

o No se devolveran las propuestas presentadas, por ser parte del expediente de |a
convocatoria.

» Las postulaciones efectuadas sin cumplir con las indicaciones antes establecidas,
no seran consideradas aptas para el proceso.

e El/La candidato/a ganador/a debera presentar sus certificados de antecedentes

/ penales como requisito para la suscripcion del contrato.



Area de Gestion de la
Unidad de Gestidn Educacion Basica
Educativa Local N.° 02 Regular y Especial

“Ano de la Universalizacién de la Salud”

PERFIL DE PUESTO: Asistente de Convivencia Escolar UGEL (01)

Area de Gestion Pedagdgica o Institucional, segun defina
la UGEL en funcion a su estructura.

Organo o Unidad Organica:

Nombre del puesto: Asistente de Convivencia Escolar UGEL

Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe (a) de Gestién Pedagogica o quien haga sus veces

Fuente de Financiamiento: RROO D RDR l:[ Otros  Especificar:
Programa Presupuestal: 0080 Lucha Contra la Viclencia Familiar
Actividad: 5006259

Fortalecimiento de la gestion de la convivencia escolar, la
Intervencion: prevencion y la atencion de la violencia contra nifas, nifos
y adolescentes

Desarrollar labores de apoyo en las acciones correspondientes a la gestion de la convivencia
escolar, la prevencion y la atencion de la violencia contra las y los estudiantes en las
instituciones educativas de su jurisdiccion, con la finalidad de promover escuelas fortalecidas,
amables y seguras, libres de todo tipo de violencia y discriminacion.

Brindar soporte al especialista de convivencia escolar de la UGEL para el desarrollo de las
lineas de accion para la gestion de la convivencia escolar, de acuerdo a la normativa vigente.

Monitorear |a atencién oportuna de los casos de violencia escolar de los que tome conocimiento
a través del reporte en el portal SiseVe, el Libro de Registro de Incidencias de las instituciones
educativas o por otros medios.

Promover la afiliacién de las instituciones educativas al portal SiseVe, asi como la actualizacién
de los datos de las o los responsables de convivencia escolar, asi como el uso del Libro de
Registro de Incidencias de la institucion educativa.

Brindar apoyo para la articulacién intersectorial con los servicios especializados para la
prevencion y atencion de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes.

{ Brindar apoyo al especialista de convivencia escolar para la supervision de las intervenciones

- Vvinculadas a la gestion de la convivencia escolar, la prevencion y la atencién de la violencia

‘| contra nifas, ninos y adolescentes.




e Area de Gestion de la
| Ministerio. : Unidad de Gestién Educacién Basica
‘de Educacién . Educativa Local N.°02  Regular y Especial

“Afo de la Universalizacion de la Salud”
Colaborar en la articulacion intersectorial y con otros actores, el desarrollo de acciones para la
promocién de la convivencia escolar, la prevencion y atencion de la violencia contra nifas, ninos
y adolescentes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Fiscalia Provincial, Centro de Emergencia Mujer, Comisarias, Gobiernos Locales, Municipios,
etc.

: 5 SR C)¢.Se
: : B) Grado (s)/ Situacion académicay g
A)Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto :.‘.etg:;zura?

Incom Comp S N
pleta leta Egrasgnn D i o

Psicologia o
D Primaria X | Bachiller Trabajo Social
i Requiere
Habilitacion
Secundari Titulo/Licen Profesional?
a ciatura
Técnica
Basica (1 Maestria JS X g
o 2 afos)
No aplica
Técnica
Superior Titulad
(304 Egresado o
anos)
Universita
zl Fio X Doctorado
No aplica
Egresado D gjtulad
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren
documentacion sustentadora):

Gestion de la convivencia escolar, pautas para la prevencion y atencién de la violencia en las
instituciones educativas.

B) Cursos y Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas

Cursos relacionados a la convivencia escolar, tutoria u
orientacion educativa.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

Interm IDIO No Bas | Intermed | Avanzad
edio SE=aco MAS | aplica | ico io o

No

OFIMATICA !
aplica

Basico

Procesador de
textos (Word;
Open Office,
Write, etc.)

Hojas de calculo
(Excel, x | e
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones
(Power  Point,
Prezi , etc.)

(Otros) x J

X Ingles x

Observaciones.-

Experiencia General

" Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; Ia sea en el
sector publico o privado

02 anos

Experiencia
Especifica

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

01 ano en funciones equivalentes.
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B. En base a la experiencia requerida
requerido en el sector publico:

para el puesto (parte A). Senale el tiempo

No aplica.

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

publico o privado: (No aplica)

Practicant

e Auxiliar o
Profesion Asistente
al

Especi S-’;gf;w usfe. te St:rg
Andlista alista Coordin grea e Direc
pto.
ador tor

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso

existiera algo adicional para el puesto

No aplica

¢ Se requiere nacionalidad
peruana?

Ds: * | No

Anote el

sustento: el

Empatia, analisis, comunicacion oral,

organizacion de la informacion.

Lugar de prestacion del servicio:

Sede de la UGEL

Duracién del contrato:

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de
febrero y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

Remuneracion mensual:

S/ 2,400.00 (Dos Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles)
mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

« Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48
horas.

» No tener impedimentos de contratar con el Estado.

» No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.
* No haber sido condenado o estar procesado por los
delitos sefialados en la Ley N° 29988, su Reglamento y
modificatorias.

= No haber sido condenado por delitos senalados en la
Ley N° 30901.

+» No tener sancion por falta administrativa vigente.

Az lsvoesvanenghacercasnnsncae

Lic. Mariény Lazzro Porta
jefe de Area de Supervision y
Gestion de: servicio Clucative



