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PUESTO: ASISTENTE LEGAL | Emitido Abril-2024

CODIGO N° 05

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un(a) ASISTENTE LEGAL I, para el Area de Asesoria Legal de la Gerencia de Recursos Humanos.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
AREA DE ASESORIA LEGAL
3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Recursos Humanos.
4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

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. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

L EE ey A

Formacion

. Titulo profesional de Abogado o bachiller en Derecho.
Académica:

a. Conocimientos Técnicos Principales:

a} Derecho administrativo (Ley N° 27444).

b) Derecho laboral (regimenes D. LEG. N° 276, D.LEG. N° 728, D. LEG. N° 1057, Ley N° 30057).
Cursos, c) Ley N° 31419

programasde | d) Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH

Especializacién [p, cursos y/o Diplomado de Especializacién:
y/o a) Gestion Pablica.
conocimientos:

¢. Conocimientos en Ofimdtica e ldiomas:

- Ofimatica: Deseable
- ldioma Inglés: No aplica.

a. Experiencia general:
» Minima de dos (02} afios en el sector publico y/o privado.

b. Experiencia especifica:
Experiencia:  fp. yperiencia en la funcidn y/o materia: No menor de (01) afio.

- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de
comunicacién.

3.1 Misién del Puesto:

Coadyuvar al Area de Asesoria Legal en el desarrollo de sus funciones, en el marco de la legalidad, para el cumplimiento de
sus objetivos institucionales.

3.2 Funcion del puesto:
a) Realizar la evaluacion de expedientes que le sean asignados por el Area de Asesoria Legal, para su atencién oportuna.
b) Proyectar informes técnico legales sobre la materia, informes de cumplimiento de perfil bajo los alcances de la Ley N°
31419y los instrumentos de gestion municipales correspondientes.
c) Analizar, evaluar y proyectar la atencién de los requerimientos realizados por la Procuraduria Publica Municipal, Secretaria
Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios y otros estamentos de la entidad, asi como de los distintos érganos
del sector publico, en lo competente al Area de Desarrolio de Personal, a fin de darle atencién de acuerdo al marco legal
vigente.
d) Coordinar la proyeccidn y ejecucidn de sistemas de gestion, programas y actividades de la materia siguiendo instrucciones
generales.
e) Revisar los expedientes que requiera la SUNAFIL Y SERVIR.
f) Realizar las coordinaciones pertinentes con las demds dreas de la entidad con el fin de recabar la informacién necesaria
para el cumplimiento de las tareas encomendadas.
g) Apoyar en la formulacién y ejecucion de directivas, manuales y formatos relativos a la administracion del personal
conforme a fa competencia del Area.
h) Otras funciones que se le asignen, en relacién al Area.

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 01 de Agosto del 2024.

Termino: 31 de Octubre del 2024.
contrato: {renovable segiin presupuesto y desempefio)

Direccién:

Duracién del

Remuneracién |S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
mensual: deduccidn aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
condiciones No tener sancién por falta administrativa vigente.

esencialesdel  |No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.

contrato:




