PROCESO CAS lll PLAZA N° 003 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:

Organo o Unidad Organica: DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDIA
Denominacién del puesto: Auxiliar Legal

Nombre del puesto: Auxiliar Legal

Dependencia jerarquica lineal: No aplica

Dependencia funcional: No aplica

Puesto a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar asesoramiento legal en la planificacion, organizacion, coordinacion, ejecucién, monitoreo y evaluacién en actividades que
se desarrolla en la Direccién General de Asesoria Juridica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Evaluar, analizar y elaborar proyectos de informes legales, respecto de los expedientes que se le encargue.

2. Absolver consultas sobre procedimientos de documentos y expedientes que se le encargue.

3. Coordinar y realizar y proyectar oficios, cartas, memorandos, informes segun se requiera en la Direccion General de Asesoria
Juridica.

CORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la entidad de la Municipalidad Provincial de Chota
Coordinaciones Externas
Otras entidades publicas y/o privadas.

FORMAGION ACADEMICA

L, B) Grados/situacion académicay estudios requeridos para ol C} ¢Requiere
Al Ifi\rel»educa?yf:\\ ‘ puesto colegiatura?

Incompleta Completa

D Primaria D l:] D Egresado Bachiller D Titulado/Licenciatura
D Secundaria

[
]

Bachiller en Derecho. D} ¢Requiere -

habilitacion
Profesional?

Técnica :
D basica D D ] Maestria D Egresado |:l Grado

Técnica .
D superior D D Si D No
lZ] universitario D I:l Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ststentar con dociimentos):
Nota: No requiere de documentacion sustentatoria, su validacion deberé realizarse en la entrevista personal.

\ Gestion Publica, Contrataciones con el Estado, Derecho Administrativo, Ofimatica.

B} Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de espec:ahzacton no menos de 90 horas.

lLey de Contrataciones del Estado, Derecho Administrativo, Gestion Publica o afines. ]

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio

Basico Intermedio Avanzado‘i
a p h |

Nivel de dominio

No Basico| Intermedio | Avanzado
aplica
X

prooesador de Inglés
textos

Hojas de X Quechua
célculo




programa de X Otros
presentaciones (Especificar)
Otros Otros
(Especificar) (Especificar)
Otros Observaciones.
(Especificar)

Otros

(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General , o
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[ No menor de 02 afos. F

Experiencia especifica . .

a) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

I No menor de 01 afios en puestos similares o afines. |

b) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| No menor de 01 afios. |

c) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado

- ; . Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente
Audliar Asistente D Ainalista D D coordinador D departamento D o director D

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? Si [ ]No

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la

Anaterel sustonto documentacién migratoria que le permita trabajar en Peru

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
¢ Organizacién y planificaciéon
o Orientacion a resultados

» |niciativa propia

o Compromiso en el trabajo

CONDICIONES
Lugar de presentacién del servicio: [ Municipalidad Provincial de Chota |
Duracién del contrato: [ Tres (03) meses — renovables. |

S/2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles).
Remuneracién mensual: Incluye los montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacién de responsabilidades.

No tener sancién por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato:




