MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE (A) DE LA UNIDAD
FORMULADORA/ COD. 01

*.$1ICACION DEL PUESTO

-

Unidad Formuladora.

Unidad Organica:
7 /{Plazas disponibles: 01

ombre del puesto: Jefe para la Unidad Formuladora.

5 Gerente de Infraestructura Urbano y Rural.

Especialista en Supervision y Liquidacion, Asistente Técnico y Secretaria.

o

1L IHSICGN D

s 1%

1 Formular el Plan Operativo Anual.

Es responsable de la fase de Formulacion y Evaluacion en el ciclo de inversion.

| Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion aprobados para DGPMI y para los sectores del estado segun
=[corresponda para la formulacion y evaluacién de los proyectos de inversion publica que formula la Municipalidad en el marco de sus
17| competencias.

Formular las fichas técnicas y los estudios de pre inversidn, sustentando la concepcidn técnica y el dimensionamiento de los proyectos,
para la determinacion de su viabilidad teniendo en cuenta los objetivos, metas de proyecto e indicadores de resultado previstos en la fase
de Programacion Multianual, determinando los recursos para la operaciéon y mantenimiento de las actives generados par el Proyecto de

linversidn v las formas de financiamienta

Registrar en el Banco de Inversiones, los proyectos de inversion, las fichas estandar y las inversiones de optimizacién, de ampliacién

marginal, de reposicion y de rehabilitacion.
Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicidn y de rehabilitacién no contemplen intervenciones que

constituyan proyectos de inversidn.
Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y rehabilitacion.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion publica.
Verificar-en las fases de formulacidn y evaluacidn- el saneamiento fisico y legal asi como los arreglos institucionales que correspondan para

la implementacion del proyecto de inversion, a efectos de cautelar su sostenibilidad, en coordinacion con las unidades competentes.
Determinar si la intervencidn se enmarca en la definicion de Proyecto de Inversion, IOARR ylo emergencia, de acuerdo a lo establecido en

las normas vigentes.
Evaluar y aprobar la consistencia entre el expediente técnico o documento equivalente y la ficha técnica o estudio de pre inversién que

11 sustento la declaracién de viabilidad en la fase de Formulacién y Evaluacién segtin corresponda previa a la aprobacion del expediente
técnico.

Registrar en el Banco de Inversiones, las proyectos de inversion cuyas modificaciones que se presenten en la fase de ejecucién, no se
enmarquen en las variaciones contempladas en la norma de Contrataciones del Estado, y proceden, siempre que no modifiquen la

12 concepcion técnica y el dimensionamiento de las contenidos en la ficha técnica o el estudio de pre inversién y su financiamiento no retrase
el inicio de otros proyectos de inversidn considerados en la Programacién Multianual ni afecte el plaza para la culminacién de proyectos de

inversidn publica en ejecucion.

13 Comunicar a la OPMI las modificaciones que registre en el Aplicativo Informatico del Banco de Inversiones.

14 Renitir la informacion aue requiera la OPMI relativa a las inversiones a su cargo, Con independencia en la etapa en la cual se encuentren.
Coordinar y apoyar con informacidn a la OPMI, para la elaboracién del Programa Multianual de Inversiones (PMlI), responsabilizdndose por

la veracidad de la Informacién gue se registra.
16 Coordinar con las diferentes entidades plblicas y privadas para la gestion de Poyectos y recursos para el desarrollo de la jurisdiccidn.

Otras que le encargue la Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural, las deméas Unidades Ejecutoras de la Municipalidad y la
Gerencia Municipal

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Tiene relacién de coordinacion con la Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural, Gerencia Municipal y demas Gerencias y Unidades Organicas, en el

marco de sus competencias..

Coordinaciones Externas
Con instituciones Publicas y Privadas en el marco de su competencia.

V. FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢éSe requiere Colegiatura?

.Egresado(a) ‘ | - Si .

A.) Formacion Académica

No

Completa




.Bachiller . . P,
' Titulo Profesional en Ingenieria Civil.

D Titulo/ Licenciatura

.Maestria/EspeciaIidad

D Egresado |:| Titulado

. Doctorado

D Egresado D Titulado
VI, CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

lConocimiento comprobados en el sistema INVIERTE PE. ]
,.M_‘Pr\ogramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
St a7
‘SO‘S ; 'nga curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
§ e 0 O DIO : d ol e e De d d Q e c 0
= ]
6\5 ulagion de proyectos
Z i :
\?z :}:@6 J¢imientos de Ofimatica e Idiomas. (Requieren documentacion sustentatoria)
* - elde do 0 el de do 0
O 0 A o aplica Basico @ edio Avanzado DIO A 0 ap B o) dio A do
Word X Inglés X
Excel X
PowerPoint x (0 .

VII. EXPERIENCIA
e

e el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:

Practica . Asistente Tec Supervisor Jefe de Area o .
Asistente o / up v / ) Gerente o Director

nte Especialista Coordinador Unidad.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
I:ISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. |
Vill. HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de coordinacién, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Actitud critica y propositiva.
Actitud proactiva y con orientacidén a resultados.
Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Tres (03), meses, incluye el periodo de prueba legal, renovable segun el desempefio de sus funciones.
X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
X1. REMUNERACION MENSUAL
S/. 3,500.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE LA
REGENCIA DE {NFRAESTRUCTURA URBANO ¥ RURALY COD, 02

ESTO

Unidad Orgénica: Unidad de Ejecucion de Obras y Mantenimiento de Infraestructura.
Plazas disponibles: 01

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Ejecucion de Obras y Mantenimiento de Infraestructura.

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Infraestructura Urbano y Rural.

J Depﬁ dencia Jerdrquica funcional:
hy
- M Puestos a su cargo: Asistente Técnico y Asistente Administrativo.

DELPUESTO

obras por administracion directa y del mantenimiento de |a infraestructura urbano rural del distrito.

i, ’FUNCIONES DEL PUESTO

Formular el Plan Operativo Anual.
Proponer el plan de ejecucién de obras por administracion directa y mantenimiento de infraestructura.

Ejecutar, controlar, verificar, evaluar, aprobar y dar conformidad directamente o a travez de terceros calificados , los proyectos de
infraestructura urbano y rural por administracion directa , indispensable para el desarrollo de la jurisdiccion.

Ejecutar fisica y financieramente los proyectos asignados por la Gerencia asi como las inversiones de optimizacion, de ampliacion
marginal, de reposicion y de rehabilitacion (I0ARR), cumpliendo con los establecido en la normatividad vigente. En cuanto a la ejecucion
de Proyectos de Iversion en la modalidad asociacion Publico-Privados cofinanciados, las responsabilidades de la ejecucion se establecen

en los contratos respectivos.
Requerir en base al contrato establecido, a los supervisores de obra el aseguramiento de la loiquidacion de obra, sin perjuicio de iniciar

un proceso administrativo.

de labores.
X Velar por el cumplimiento de fas disposiciones legales Y normas reglamentarias, relativas a ala ejecucion directa de obras.

"IRecepcionar las solicitudes de operacién y mantenimiento de infraestructura que se tramitan en la Entidad.
;E:fborar los estudios, fichas y/o expedientes y presupuestos de las diferentes solicitudes de operacién y mantenimiento que se tramitan

/ |ante la Entidad.
" AEiecutar las actvidades de operacién Y mantenimiento de infraestructura construida del distrito.
Evaluar. Ejecutar, supervisar y dar conformidad a los servicios externos de mantenimiento , reoaracion y conservacion de la

Prrogramar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con el mantenimiento, recuperacion Y renovacion de las vias

12 urbanas construidas, asi como actividades relacionadas con la sefializacion vial, asegurando el buen estado de las vias Yy garantizando la
i i j Dsitrito
13 coordinar acciones para organizar el transito urbano de vehiculos, y realizar la sefializacion de las vias urbanas y obras de arte de las
principales vias de acceso al distrito y sus centros poblados.
1 Coordinary apoyar en acciones operativas a la Unidad de Defensa Civil, en materia de atencion y remediacion de zona de desastres.

15 con la Ficha Tecnica o el estudio de Preinversion - de los proyectos de inversion y con el Programa Multianaual de Inversiones, en

16 las variaciones permitidas por la Ley de Contrataciones de Estado, dentro de la Plataforma de seguimiento de inversiones, en

coordinacion con las demas Unidades delinea.
Registrar y actualizar permanentemente en el Banco de Inversiones, la ejecucion fisica de la inversiones durante la fase de jecucion,

mediante el formato aprobado para tal fin por la directiva vigente.
18 Remitir cuando sea solicitada , informacion a la DGPMI y OPMI, para el seguimiento de la ejecucion de las inversiones.

19 Otras que le asigne el Gerente de infraestructura Urbano y Rural en el marco de Ia legislacion vigente.

17

LV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

marco de sus competencias..

Coordinaciones Externas
Con instituciones Publicas y Privadas en el marco de su competencia.

V- FORMACION ACADEMICA



C.) ¢Se requiere Colegiatura?

A) Forrréacién Acadeémica B.) Grado{s)/situacion academica y estudios requeridos para el puesto
Completa .Egresado(a)

Bachiller X . .
Titulo Profesional en Ingenieria Civil

[l Titulo/ Licenciatura

Maestna/Especnalldad

D Egresado D Titulado

Doctorado

I:I Egresado D Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

conocimiento en Administracion y Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Requieren documentacion sustentatoria)

Nivel de dominio
OFIVATICA Noaplica ~ Basico Intermedio = Avanzado

Vil F.)’FI:RIENCIA

Expenencna general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia minima laboral de 03 afios, en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:

i Asi . rvi Jefe de Are
Practica Asistente S|ste.nt.e Tec./ Supe YISOI’/ e f-: a o Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Unidad.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
l /

C.) En base a la experiencia requerida para el puestg/{parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Puiblico:
l:ls/, el puesto requiere contar con experieficia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[ A ]

* Mencione otros aspectos complementarios sobfe el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Vill. HABILIDADES O COMPETENCIAS

apacidad de coord
Capacidad de liderazgo orientadoal logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equigo y bajo presion.
Capacidad de innovacién y aprehdizaje.
Actitud critica y propositiva.
Actitud proactiva y con orientacidn a resultados.
Actitud de atencidn v servicio al usuario interno v externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Tres (03), meses, incluye el periodo de prueba legal, renovable segun el desempefio de sus funciones.
X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
XI. REMUNERACION MENSUAL
S/. 3,500.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO DE JEFE (A) PARA LA UNIDAD DE SUPERVISION Y

LIQUIDACION DE OBRAS / COD. 03

Unidad Organica: Unidad de Supervisién y Liquidacién de Obras

Plazas disponibles: o1

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Supervision y Liquidacién de Obras

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Infraestructura Urbano y Rural

Dependencia Jerarquica funcional:

No ejerce.

/2

fin
SR

"}\-\, Wi )
g \._..—(. LG
\,'\\::( *
RSN 11 FUNCIONES DEL PUESTO
1 [Formular el Plan Operativo Anual.
2 |Supervisar, monitorear y controlar la ejecucién de obras publicas por contrata administracién directa, de acuerdo a la normatividad

vigente.
Programar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de competencia.

Revisar, aprobar y dar conformidad a los informes de valorizaciones periddicas, calendarios de avance de obras. informes técnicos,

- |deductivos y adicionales de obras y ampliaciones de plazo de obras publicas.

15" |Verificar, revisar ylo elaborar actas de recepcion de obras, actas de transferencias, acta de observaciones y memoria descriptiva
valorizada, de ser el caso; a fin de efectuar la entrega o transferencia a los beneficiarios O al sector correspondiente.

Preparar y/o adecuar los procedimientos complementarios, de acuerdo a la norma vigente, a fin de establecer los

mecanismos que viabilicen el proceso de valorizaciony liquidacion técnica y financiera de las obras, por diferentes

modalidades.
Supervisar la aplicacién de normas y procedimientos sobre procesos técnicos de ejecucidon de obras y equipamiento,

cualquiera sea la modalidad de ejecucion proponiendo las medidas correctivas correspondientes.
Emitir opinién técnica sobre los términos y condiciones previas a la suscripcion de convenios y/o contratos para el

cumplimiento de sus fines.
Efectivizar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios y/o contratos suscritos por la Municipalidad, en

lo que respecta a la ejecucién de obras.

Verificar, controlare informar la compatibilidad entre el expediente técnico aprobado y las obras concluidas, como
requisito para la recepcion de las mismas.

Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente referido a los plazos y condiciones contra ctuales durante la ejecucién

e

.

de obras.

1 Realizar la liquidacion fisica y financiera de los proyectos y registrar el cierre en el sistema ylo plataforma correspondiente,
en el marco de su competencia.

13 Delegar a su personal encargado funciones competentes al area y hacerlos responsables administrativamente en caso de

incumplimiento de labores:
14 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural en el marco de la legislacién vigente.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones Internas
Con la Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural, Gerencia Municipal y demas Gerenvias y Unidades Organicas, en el marco de sus

competencias

Coordinaciones Externas
Instituciones publicas y privadas, en el marco de su competencia.

V. FORMACION ACADEMICA

o7 = g > s 40y A ;3 C.) éSe requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
Completa .Egresado(a) n Si . No

Secundaria D Bachiller . . PP

Titulo Profesional en Ingenia Civil
Técnica Basica (1 ¢Requiere habilitacion
52 afos) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior (36 4
- - P ( |:| -Maestria/Especialidad
afios)




Universitario

Doctorado

B[]

Egresado Titulado

Egresado I:l Titulado

[ ]

g Vi CONOCIMIENTOS

~A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Cqﬁopimiento en Gestion Publica, Ley de Contrataciones del Estado y su Regalamento.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

en supervision y liquidacion de proyectos.

experiencia comprobada como supervisor en obras publicas o privadas.

C.) Conocimientos de Ofimaética e Idiomas (Requieren documentacion sustentatoria)
O\STRWAL A
. N Nivel de dominio
) - OFIMATICA No aplica ' Basico 'Intermedio Avanzado

Word

Nivel de dominio
intermedio ' Avanzado

Basico

IDIOMAS No aplica

Excel

PowerPoint X

VIL EXPERIENCIA !
Experiencia general

nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:

Practicante Asistente Asistente Tec. / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Especialista Coordinador Unidad. Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

l

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

S

| Las. den.‘ias uiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
atribuciones
*En caf Y ra experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
P P Vs q

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Viil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacidn, organizacion y control.

Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de Innovacion y aprendizaje.

Actitud Critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Tres (03), meses, incluye el periodo de prueba legal, renovable seguin el desempefio de sus funciones.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA

XI. REMUNERACION MENSUAL
S/. 4,500.00

|




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS/ COD. 04

Unidad Organica: Unidad de Recursos Humanos.

Plazas disponibles: 01

Nombre del puesto: Especialista Admistrativo.
“Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Recursos Humanos.
' béﬁendencia Jerarquica funcional: no aplica

no aplica.

Puestos a su cargo:

{1l FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, administrar, actualizar, ejecutar y tramitar los datos de la planilla Unica de Remuneraciones del personal activo, pensionistas y
. |practicantes de lod diferentes Regimenes laborales de la Entidad.
» |Administrar, ejecutar y tramitar la informacién del personal activo, pensionistas y practicantes a los sistemas de PDT-PLAME y T-Registro.

£ Administrar, actualizar y ejecutar el sistema AFPnet; y, elaborar y tramitar las planillas de aportes a Fondos de pensiones y Sistema

Nacional de Pensiones.
Elaboracion y entrega de boletas de oagos del personal activo.

Coordinar con el Responsable de Asistencia las vacaiones, licencias, permisos y faltas del personal.
Efectuar el calculo de compensacion por tiempo de servicio (CTS) y beneficios social de los trabajadores, asi como elaborar las planillas

correspondientes
Elaborar los reportes y/o cuadros de Presupuesto Analitico (PAP), asi como aspectos relacionados a la ejecusion presupuestaria.

\ Coordinar y ejecutar el Programa Anual de Capacitacion del Personal.
‘' |Realizar otras funciones que le asigne el/la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Coordinaciones Externas
no aplica.
V. FORMACION ACADEMICA

. % > i L C.) éSerequiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Co)lc:giatur?a?
Completa -Egresado(a)

|.Bachiller Titulo Tecnico o bachiller en Contabilidad,

i Administracion o Derecho.
‘.Titulo/ Licenciatura

Maestna/Espeaalldad

D Egresado D Titulado

.Doctorado

i

i

i

| Egresado Titulado
|-

Vi. CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimientos en Administracion y Gestion Publica.
Conocimiento en sistema de PDT-PLAME, T-Registro y AFPnet.

Secundar

Técnica
Basica
(162

Universit
ario

ENiD

Técnica
Superior




B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
ada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

inistr cion y Gestion Publica o vinculados al cargo.

N
A o
f
% ﬁ’nA jz;g/g{-mentos de Ofimética e Idiomas. (Requieren documentacion sustentatoria)

S (4

el de do O el ae do o)

o0 Expm.u'nma Bspecifica

&
9
4 . . . R
S ¥ ig‘ el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
= :
Z\ A 7 |Practi istente Tec. rvisor Jefe de Area o
YAV, ! / actica Asistente Asnste. t'e ec./ Supe VIso / ) Gerente o Director
i ; nte Especialista Coordinador Unidad

B.) Indlque el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ljsﬁ el puesto requiere contar con experiencia en ef sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
S ““?:'n Gaso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
“ g?* I
&7

B
\\ . . L e ..
Jng otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Vill, HAGILIDADES O COMIPETENCIAS

Capacidad de coordinacion, organizacién y control de los recursos asignados.
\Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacidn y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Tres (03), meses, incluye el periodo de prueba legal, renovable segun el desempefio de sus funciones.
X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
X1. REMUNERACION MENSUAL
S/.2,200.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL PARA ASISTENTE LEGAL PARA LA
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA COD - 05

Gerencia de Asesoria Juridica

azas disponibles: 01

~“Nombre del puesto: Asistente Legal
Gerencia de Asesoria Juridica

llI. FUNCIONES DEL PUESTO

o\gm‘"?ﬁ\l;}é_ Evaluar, analizar y elaborar proyectos de informes respecto de los expedientes que se le encargue.

N Proyectar dictdmenes Legales, informes legales. proveidos y hojas de Coordinacion sobre asuntos administrativos
gue le sean puestos a su alcance.

Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que le corresponda.

Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Gerente de Asesoria Juridica; asi como, para las reuniones en
el dmbito de su competencia.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de Sus funciones y las que le sean
asignados por su jefe inmediato

4 5

y rdindciones Internas
@@a‘/lé};(’s)erente de Asesoria Juridica, y los demas servidores de la entidad en el estricto cumplimiento de sus funciones.
9 = y4

Zoordinaciones Externas

V. FORMACION ACADEMICA
" 33 ol i 3 C.) éSe requiere
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

A.) Formacion Académica

Completa

Secunda

Técnica
Basica
(162

Bachiller

titulo profesional de abogado
¢Requiere
habilitacion

Titulo/ Licenciatura

profesional?

Técnica
Superior

Maestria/Especialidad

Egresado D Titulado

Doctorado ) -

Egresado D Titulado

Universit
ario

ml I

- 10 ]

VI. CONOCIMIENTOS

.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
Ien derecho Administrativo, municipal, civil y contrataciones del estado.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 16 horas de capacitacion.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:




rso de Especializacién en Derecho Laboral.

Nivel de dominio
No aplica Bédsico  Intermedio Avanzado

IDIOMAS

fciPAL / X

~ 7,

* cel X

- '*»RQWEFPOint .......

ncia minima laboral de 02 afio , en el sector publico o privado.

Experiencia espécifica

e el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; en el sector publico:
<

“|Practica . Asistente Tec. / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
] Asistente o . . .
nte Especialista Coordinador Unidad. Director

& . . . ~ . . .
Experiencia minima laboral de 01 afio, en puestos similares en el sector publico.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
IIISI} el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

%Wa minima laboral de 01 afio, en puestos similares en el sector publico.
RSN
y ncion\e\&rx aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
qu @ed‘a;‘cq ny ortografia.
oVl B
HABILIRADES O COMPETENCIAS
=
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de innovacién y aprendizaje.
Actitud critica y propositiva.
Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION )
Tres (03), meses, incluye el periodo de prueba legal, renovable segun el desempefio de sus funciones.
X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
XI. REMUNERACION MENSUAL \
S/. 2 700.00




