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bajo régimen del Decreto Legislativo N* 1057
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgéni{:a OFICIMNA DE GESTION DE RECURSOS HUMAMOS

Nombre del cargo MO CORRESPOMDE

Clasificacidn NC CORRESPONDE

Nombre del puesto ESPECIALISTA LEGAL

Dependencia jerdrquica JERE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

SECCION: FUNCIONES . - -

MISION DEL PUESTO

COORDINAR, EJECUTAR ¥ SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES ¥ LOS PROCESQS TECMICOS DE PLAMEAMIENTO QUE SEAM D8 SU COMPETENCIA E IMHEREMTES A LA OFICINA
DE GESTION DE RECURSOS HUMANGS, PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTQ OE LOS OBJETIVOS BSTITUCIONALES EN MATERIA LEGAL.

FUNCIONES DEL PUESTO
REDACTAR |MFORMES EN TEMAS ADMIMISTRATIVOS, PARA LA ELABORACION DE DEMANDAS, CONTESTACIOMES ¥ ABSOLUCIONES DE ACUERDO A LA

COMPETENCIA DEL AREA.
ELABORAR INFORMES LEGALES SOBRE CUESTIONAMIENTOS ADMIMISTRATIVOS FORMULADOS POR AREAS 3AJ0 SU DEPENDENCIA, PROPORCIONANDO

ANALISIS MORMATIVO CLARO ¥ ACTUALIZADO.
3 IMPLEMENTAR LOS (NFORMES DE CONTROL REMITIDOS POR EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL O CONTRALORIA.

ARCOIVER CONSULTA LEGAL EN MATERIA DF SU ESPECIALIDAD, CONFORME SEA REQUERIDO POR EL JEFE INMEDIATO Y70 POR LAS DIFERENTES AREAS DE LA
ENTIDAD, i
5 ZLABORAR PROYECTOS DE ABSOLUCION DE REQUERIMIENTOS DE LOS USUARIOS.

1

& ANALIZAR SOLCITUDES DE BENEFICIOS SOCIALES, LABORALES, CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, PROCEDIVIENTOS ADMIMISTRATIVOS U GTROG,
ARTICI AR EN LA ELABORACIGN DE POLITICAS, NORMAS, PLANES, PROYECTOS, DIRECTIVAS U OTRGS DOCUMENTOS DE GESTION MUNICIPAL VINCULADA A

7 SU ESPECIALIDAD.
8 COCRDINAR CON LAS DIFERENTES QFICINAS Y/O UNIDADES ORGANICAS PARA LA RECOPHACION DE INFORMACION PARA LA ATENCION DE REQUERIMSENTOS
_ FORMULADOS POR LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA Y GERENCIA MUNICIPAL, '
Jf'.’;\‘ 9 PARTICIPAR EN DIL/GENCIAS O REUNIONES, SEGUN LE SEA REQUERIDO POR SU SUPERIOR INMEDIATG.
%/ W A REALIZAR OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO /AREA.
T A

DEMECLE
H

5

arindicidad de la aplicacion {marcar con un X, luego explicar ¢ sistentar} Temporal EI PermanenteEI
ﬁlo APLICA J

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

AY Nivel Educative 8) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) iColegiatura?
Incompleta  Completa Dﬁgresado(al I:]Bachiller Eﬁtulo/ucenciatura Ssi [z] Ne l::l
D) éHabilitacién

Primaria

profesianai?

Secundatia

Técnica Bdsica {
(£ & 2 aftos) DERECHO Si No [:'

Técnica Superior

(3 64 aftos)
x Universitaria X
|Maestr|‘a I |Egresado ‘ |Gfado
NO APLICA
|Doctorad0 | lEgresado I IGrado

NO APLICA




COMOCIMIENTDS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para 21 pussto {Na se requiere sustentar con documentos):
CGNOCIMIENTO EN PROCESOS LABORALES, CONSTITUCIONALES, COMTEMCIOSOS, LEY DEL PROCEDIMIENTC ADMINISTRATIVO GEMERAL ¥ CONTAATACIOMES DEL
ESTADQ, ETC.

8) Cursos y/o programas de aspecializacion requeridos ¥ sustentados con documentaos:

IEERECHO LABORAL, DERECHO ADMINISTRATIVO, CONTRATACIONES PUBLICAS CON EL ESTADO {MINIMO 90 HORAS ACUMULADAS)

C} Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio Nivet de dominio
OFIMATICA IHOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico intermedio Avanzade Ne apiica Bdsico ntermedio Avanzade
Procesador de taxtos X inglés X
Hojas de céleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otras (Especificar) X
Qtras (Espacificar) X Gtros {Especificar) X
Otros {Especificar) X
Observaciones:

Otros {Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia labaral ganeral

Indique 2l tiempo total de axperiencia laboral, va s2a 2n el sector publico o privado.

Iﬁl AfCS r

Experiencia laboral especifica

A. Indigue ¢i tiempo de experiencia aspecifica raquerida an la funcién o fa materia:

lf aftos |

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en al puesto ¢ cargo (precisande este):
Im Al - . I

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector plblico;

lNO APLICA

" Otros aspectos compiementarios sobre 2l requisits de experiencla, en caso existiera algo adicional para el puesto v/o cargo.

|NO APLICA I

HABILIDAPES O COMPETENCIAS
INICIATIVA, DINAMISMO, ANALISIS Y PLANIFICACION. I

/REQDISITOS ADICIONALES




