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Emitido Nov-24
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia de Recursos HUManos
Unidad Orgdnica Area de Desarrollo ae Personal
[Nombre del puesto dos (02) Abogado !

Dependencia, encargada de realizar el

= Gerencia de Recursos Humanos,
roceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Coadyuvar al Area de Cesarrollo de Personal en el desarrolic de sus funciones, en el marco de la legalidad, para el cumplimiento de sus objetives institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 |Organizar, custodiar y mantener actualizados fos files personales de Ics servidores municipales y ex servidores de la entidad, y bajo la reserva del caso.

2 |Aperturar ios files del personal ingresante, conteniendo los campos estipulados en la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH.

Verificar que los servidores municipales, al momento de su ingresc no presenten impedimentos para la funcion pdblica: REDJUM, REDAM, REDERECI, RNSSC,
Plataforma de la Debida Diligencia.

4 |Requerir periédicamente a los funcionarios y servidores los documentos que falten para complementar o actualizar el legajo

Analizar y evaluar expedientes para [a emision de informes escala
N° 276, D. Leg. N" 728, y D. Leg. N* 1057.

s sobre derechos laborales de los servidores municipales bajo los regimenes del D. Leg.

6 |Dar cuenta a la Gerencia de Recursos Humanos sobre el personal municipal que esté por cumplir 70 afios de servicics, para su correspondiente tramite de cese.

7 |Remitir informe técnico al Gerente de Recursos Humanas, scbre documentos obrantes en el legajo personal, que trasgredieran los dispositivos legales vigentes.

Proponer directivas, manuales y formatos relativos a la administraci 5n del personal en o que corresponde a escaiafén. Coizborando enla programacion de
idades técnico: inistrativas y en reuniones de trabajo en su drnbito de competencia.

acti

9 |Apoyar en I planificacion y coordinacion de cursos de capacitacion y perfeccionamiente para el personal administrativo (PDP).

10 |Optimizar el rendimiento individual y colectivo dentro de ia MPS, impiementando y monitoriando el sub sistema de Gestion de Rendimiento

11 |{Otras funciones que se le asignen, en relacion al Area.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica v carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa [ Iegresadol(s) Bachiller ["x_|Titulo/Licenciatura No D
primaria ] r D) Habilitacién
Secundaria | profesional
Técnica B
{162 afos) {Formacid ersitaria en la carrera de Derecho No
Técnica Superior E
(384 aRos) |
i I .
| |Maestriz 1 !Egresado I Jf; rado
[ [Egresado [ TGrado
L
CONOCIMIENTOS
A) C i técnicos princi requeridos para el puesto (No se requiere sustentur con documentos):
a) Derecho administrativo (Ley N° 27444).
b) Derecho laboral (regimenes D. LEG. N° 276, D.LEG. N° 728, . LEG. N” 1057},
¢) Ley del Servicio Civi! {Ley N* 30057).
d) Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH
B) Cursos y/o de ializaci idos y con
Derecho administrativo. Gestion Publica.
C) C i de Ofimatica e Idi /Dialectos
" Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - z T IDIOMAS / DIALECTO = =
No aplica Basico \ intermedio | Avanzado No aplica Basico \ntermedio Avanzado
Procesador de textos X ‘ Ingles x
Hojas de calculo X 1 Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) | Otros (Especificar)
= i
OtiGs|(Especifica) L Observaciones: |
Otros (Especificar) | | {
EXPERIENCIA

i

Experiencia laboral genera
Indique el tiempo total ¢

xperiencia laboral, ya sea en el sector p(t

co o privado.

No menor de 02 arios

Experiencia laborai especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

No menor de 01 afo.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No menor de 01 ano como abogado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No menor de 01 afio.

Otros asp s ios sobre el de experiencia, en casc existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Trabajo en equipo, preactivo, tolerancia a la presion, capacicad de analisis, nivel ce comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 1C de Febrerc cel 2025
Duracion cel contrato Termino: 30 de Abril cel 2025
{r ble segln pres estoy pefic)
Remuneracion mensual: S/ 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles). inciu los montos y afiliaciones de ley, asi como toaa deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato: No tener sancion por faita administr:
No tener conflictos de intereses cen iz ensic




