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ANEXO N° 01
PERFILES DE PUESTO
CAS CONVOCATORIA DE
TRANSICION N° 001-2021-MDM
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PROCESO CAS N° 01-2021-MDM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A)
ANALISTA LEGAL

CODIGO: 003-2021-MDM/CAS

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Analista Legal, para realizar labores de Atencidn de
Acceso a la Informacién Publica ~ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
en el equipo de la Oficina de Secretaria General de la Municipalidad Distrital de Majes.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Secretaria General

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

4. Base legal

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

b) Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

}Zf ’ il.  PERFIL DEL PUESTO

-~ REQUISITOS MiNIM - DETALRER | 1. To Vi
' Fdrmaciéh Aéédémica , ‘grado '« Bachiller en Déreoho:
/ . académico
/ Conocimientos para el puesto e (Gestidn Piblica.
o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablico.
Experiencia o Un(01) arios en el Sector Piblico y/o Privado.
Curso y/o programas de o (Gestibn Piblica y/o Administracion Publica
especializacion e Ofimatica (Word, Excel, Power Point)
Competencias o Liderazgo
¢ Disponibilidad de tiempo.
e Solvencia moral.
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e Ftica.

o Trabajo en equipo.

e Capacidad de gestion.

o Planificacion, organizacion.

¢ Adecuada comunicacion verbal y escrita.

e Habilidad para redactar todo tipo de documentacion.

l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

g) Atencion y seguimiento de solicitud de acceso a la informacion dentro del plazo de ley.

h) Pedir la informacion al area del gobierno local que la haya creado u obtenido o que la tenga en si
posesion o control.

i) Informar al soficitado la liquidacion del costo de reproduccion de la informacion que se tenga.

j) Entregar al solicitante la informacion, previa comprobacion de las cancelaciones del costo de
reproduccion.

k) Formacion de expedientes concerniente a solicitud de acceso a la informacién piblica.

I) Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - DETALLE

Lugary prestacion del servicio | Distrito de Majes - Munidpalidad Diéfritél de Majeys

Duracion del contrato Hasta el 31 de Octubre de 2021, renovable en funcion a necesidad
institucional y disponibilidad del crédito presupuestal e financiero
hasta el 31 de diciembre de 2021

Remuneracion mensual S/, 1,700.00 (Un Mil Setecientos y 00/100 soles) mensuales, los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A)
TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO: 004-2021-MDM/CAS

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo, para realizar labores de
actividades de tramitacion, elaboracion de documentos de gestién administrativa de la
Oficina de Secretaria General de la Municipalidad Distrital de Majes.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Secretaria General

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

4. Baselegal

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

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

c) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS JdoEfAlES.. .« . ‘
e Técnico en Administracion o carreras afines
Formacion Académica, grado académico al cargo a desempeiiar.
e Conocimiento en Administracion o Gestion
Conocimientos para el puesto ylo cargo. PUblica.
Experlencia e 06 meses (minimo) en Administracion Piblica

0 Sector Pablico.
e Cursos y/o diplomados en Administracion
Plblica y/o Gestion Publica.
Cursos ylo estudios de especializacion e Cursos de Ofimatica (Word, Excel, power
point)

e  Comunicacion oral, autocontrol, analisis y
sintesis de problemas, habilidad para redactar
todo tipo de documentos, confidencialidad,
capacidad para trabajar bajo presion.

Competencias
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Elaborary proyectar informes, proveidos, requerimientos, memorandos, dando tramite a los
expedientes

b) Notificar o poner de conocimiento la normativa municipal y aquellos documentos de gestion
administrativa

c) Atender las solicitudes que se presentan para fedatear y certificar documentacion

d) Hacer seguimiento a la tramitacion de expedientes, conforme a los procedimientos de la Entidad

e) Otros que se disponga de forma coordinada con el area usuaria

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ONDICIONES J " DETALLE

LLigar y prestacion del servicio Distrito de&Majes - Municibalidad Distrital de Majeé

Duracidn del contrato Hasta el 31 de Octubre de 2021, renovable en funcion a necesidad
institucional y disponibilidad del crédito presupuestal e financiero
hasta el 31 de diciembre de 2021

Remuneracion mensual S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 soles) mensuales, los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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