IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgcno: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS DE LA MPA
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Cargo Estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del cargo / puesto: ABOGADO
Dependencia Jerdrquica: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo: No Aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Brindar asistencia legal en materia laboral, administrativa y de gestion publica a la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, coadyuvando a
la reduccién de la carga laboral y optimizando la atenciéon de los diversos expedientes que ingresan al drea.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes técnicos relacionados con Derecho Laboral, Derechos Administrativo y Gestién PuUblica, asegurando el cumplimiento
de la normativa vigente.

9 Absolver consultas y atender requerimiento de informacién sobre temas propios de la materia laboral, orientando a las dreas
correspondientes y a los servidores que lo requieran.

3 |Elaborary revisar proyectos de resoluciones referentes a Mandatos Judiciales y otros procedimientos administrativos relacionados.

4 Atender y coordinar los requerimientos formulados por diferentes enfidades, garantizando una comunicacion efectiva y el debido
soporte legal.

5 |Brindar apoyo administrativo en la tramitacién de documentos y despacho asignado a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

6 |Gestionar y emitir pronunciamiento respecto a la normativa aplicable en procedimientos dirigos a la Subgerencia de Recursos Humanos.

7 Redactar respuestas para absolver consultas legales en materia labora, en el dmbito de las funciones del drea de Recursos Humanos,
con la finalidad de atender solicitudes de servidores, ciudadanos y entidades pUblicas.

8 |Ofras funciones que el Jefe Inmediato asigne, en concordancia con la mision del puesto y objetivos del drea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
‘No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | x Permanente

‘No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades orgdnicas de la entidad (indicar si realiza coordinaciones con algunas de las dreas de la municipalidad).

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos Directivos Servidores de X Servidores de
publicos Carrera actividades

complementarias

Coordinaciones Externas

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

a n " 0z P - . C.) sSerequiere
A.) Nivel Educativo: B.) Grado(s)/situacion académica y carrera especialidad requeridos: ) & © req
Colegiatura?
Incompletc Completa | IEgresodo(Q) | IBochiIIer | X ITﬁqu/ Licenciatura I | X I Si | | No
Primaria Derecho D.) éHgbI|ITOCIOn
profesional?




Secundaria Maestria Egresado Grado X Si No
Técnica Basica N .
0 62 afios) O serequiere
T’ecniizo Superior (3 Doctorado Egresado Titulado
6 4 anos)
Universitaria X No se requiere
CONOCIMIENTOS:
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
Ley de Procedimiento Administrativo General y conocimientos en materia de Derecho Laboral.
B.) Cursos y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Diplomados y/o cursos en materia laboral.
Curso en temas relacionados al drea y a las funciones a cumplir.
Manejo de paquetes informdticos de oficina bdsicos preferentemente.
C.) Conocimientos de Ofimatica/ Dialectos:
, Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTOS
No aplica| Bésico | Intermedio [ Avanzado No aplica | Bdsico | Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdiculo X Quechua
Program ifi
ogra o‘de X Oftros (especificar)
Presentaciones
Oftros (especificar) Oftros (especificar)
Ofros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General:
Indigue el fiempo total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘Dos (2) anos de experiencia laboral.

Experiencia Laboral Especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidén o la materia:

‘Seis (6) meses en la funcidn referida al puesto en el sector publico y/o privado.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel ninimo del puesto (precisando este).

Seis (6) meses de experiencia en cargos afines (asistente, auxiliar legal, etc.) en el sector pUblico y/o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

Seis (6) meses de experiencia en el sector pUblico en la misma funcién y/o funciones similares.

Oftros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No indica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Planificacién y organizacion de trabajo, comunicacién interpersonal, liderazgo, frabajo en equipo, resolucion de problemas e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES:

No indica.




CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Provincial de Arequipa
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Horario: de acuerdo al RIS vigente.

El plazo de contratacién serd de dos (2) meses, contados desde la suscripcion del contrato, sujeto a
DURACION DEL CONTRATO prérroga en funcion de las necesidades del servicio, previo andlisis y evaluacién del jefe inmediato,
conforme a la normativa aplicable.

REMUNERACION MENSUAL S/2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) mensuales y aporte por ESSALUD de acuerdo a Ley.




