R UN ICIPALIDAD DE

J JESUS MARIA

"Afio de la lucha contra la corrupeitn e impunidad”

CAS N° 37 -2019-MDJM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE- SERVICIO DE (01)

ANALISTA | LEGAL

I. OBJETIVO DEL PUESTO:

Efectuar, evaluar y proyectar los informes Técnicos sobre la legalidad de los derechos
laborales de los distintos regimenes 276,728, 1057, en primera instancia, sobre atencién de
recursos de reconsideracion y revision a cargo de la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
en el marco de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

ll. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

03 afios de experiencia en general como
minimo.

02 afios de experiencia relacionados al
puesto.

| Competencias (2)

- Planificacién

- Iniciativa

- Orden

- Organizacion de informacion
-Andlisis y Sintesis

1. - Formacion Académica, grado académico y/o

| nivel de estudios (3)

Titulo Profesional en Derecho
Habilitado y Colegiatura Vigente

Cursos y/o estudios de especializacion

- Cursos o Diplomas de especializacion en
Derecho Administrativo, Gestidn Publica y/o
Procedimiento Administrativo Sancionador y
Disciplinario.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
minimos ¢ indispensables (4) y deseables (5)

-D.Leg 276
-D.Leg 728
- D.Leg 1057
-lLey 27444
-Ley 30057

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Efectuar y proyectar documentos legales administrativos relacionados a los

Procedimientos Administrativos Disciplinarios en coordinacién con el Sub Gerente

del area.

b) Elaberar notificaciones, requerimientos, oficios y toda documentacion necesaria para

el desarrollo de la etapa de precalificacion, en el Procedimiento Administrativo

Disciplinario




c)

d)

[

MUNICIPALIDAD DE

"Afo de la lucha confra la corrupcion e impunidad”

Analizar los expedientes administrativos que ingresan de acuerde a los
procedimientos establecidos en la normativa vigente, para coadyuvar en la Sub
Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad de JesUs Maria.

Elaborar informes de precalificacion después de la actividad probatoria y en funcién a
las investigaciones preliminares.

Coordinar con otros érganos u unidades organicas de la entidad y, de corresponder,
con ofras unidades, en relacion a la Gestion de Recursos Humanos.

Prestar soporte técnico legal a la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos
Disciplinaric durante todo el procedimiento.

Orientar, absolver consultas en materia de su competencia para cumplir con los fines

- de la Sub Gerencia.

‘ Participar en las diferentes comisiones de los sistemas administrativos para cumplir
"con los fines de la Sub Gerencia.

“ Realizar otras funciones asignadas por su Sub Gerente, relacionadas a la mision del

puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Recursos Humanos

Av. Cuba N°749 - Jesus Maria

Remuneraciéon mensual S/. 4,000.00 (Seis mil soles), incluyen los

montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

Duracion del contrato 03 meses

Oftras condiciones del contrato Sujeto a renovacion, en caso sea

requerido por el area usuaria.




