IDENTIFICACION DEL PUESTC

Organo: Oficina General de Administracion
Unidad orgdnica: Uﬁci'na de Operacicnes

Puesto estructural: No Aplica

Nombre del Puesta: ANALISTA LEGAL

Dependenda Jerdrquica Lineal: Oficina de Operaciones
Dependencia Funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Fortalecer la gestién en temas legales de la Oficina de Operaciones del Despacho Presidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

v/o especificaciones técnicas,

Orientar y Brindar asistencla legal para revisidn de conformidades de obligaciones contractuales que cumplan con los requisitos establecidos en los términos de referencla

Orientar y Brindar asistencia legal para revisidn de conformidades de contrataciones menares a 8UIT, que cumplan con los requisitos establecidos en los términos de
referencia yfo especificaciones técnicas.

3|Emitir respuestas {cartas, informes técnicos) en temas legales salicitados por las Dependencias del Despacho Presidencial.

4|Revisar, analizar v dar seguimiento a las obligaciones contractuales a carge de la Oficina de Operaciones y de sus reas funciones.

5|Asistencia legal en la elaboracién de Especificaciones técnicas y/o Términos de referencia para que estén acorde con las normativas vigentes.

o

Elaborar informes legales donde se recomiende acciones y estrategias a adoptar para la mejora de la gestion en temas que se consultan en la Oficina de Operacianes.

7|Elabaracién de documentos, lineamientos, directivas, convenios en materia de su competencia.

B|Participar como integrante de Comltés de Seleccién, de ser requerida.

9(Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignados.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina de Operationes, OGA, Asesoria Juridica y otras Oficinas de acuardo a las fucniones a desarrollar.

Coordinaclones Externas

PCM, Ministeric de Cultura y otras entidades de acuerdo a las funciones a desarrollar.
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.CONOCIMIENTOS

A.}) Conoclmlentos técnicos principales req para el puesta (o se reguitere sustentar con documentos}:

Derecho Publico, Gestidn Pablica
Conocimiento en Normativa de Contrataciones con el Estado , sistema SEACE
Conacimiento en Arbitrajes en Contrataciones con el Estado.

d

-B.} Cursos y programas de especializaclon requerldos y con doc

Especlalizaclén en Derecho Publico y/o Derecho Administrativo {30 heras minimo}
Riploma de Contratacién Piblica y/o Gestidn de Contrataciones con el Estado { 40 horas mimimo)

G,} Conotimientos de Ofimdtica e ldlomas/Bialectas

CAMATICA Nivel de dominlo IDIOMAS/DIALECTO Nlvel de dominlo
Mo aplica Bdsico Intermedio Avanrado No aplica Baskco Imermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaclones X Dtros (Especificar)

Otros {Especificar) Otros (Especificar)

i ; Observacianas.-
Otros {Especificar)
Otros (Especilicar)

Experienda general
Indique el tiempo total de experlencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Tres {03) Afias

Experiencia especifica

A Indique el Hempo de experlencla requerlda para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios en funciones similares a realizar

B. En base a la experiencla requerida para ¢l puesto [parte A}, sefale el tiempo requeride en el sector piblico:

|56$ {02} afios

€. Marque el nivel minlmo de puesto que se requlere coma experiancia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analist €spedallsta Supervisor lele de drea o @ te o Direct
alista erente o o)
prolesional Asislente K P Coordinador Departamenio rector
* Mencione otras aspectos complementarios sobre el reguisita de experienclo; en cuso existlera ofgo adicianal pera el puesto. X .
No Aplica

Trabajo en Equipo, Redaccidn, Capacidad Analitica y Comunicacién.

REQUISTONAT GITNATESS
No Aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Sera sefialado en [a suscripcidn del contrato.

Duradién del contrato .
Térming: Tres meses

Contraprestacién mensual S/ 8,500 {Ocho mil quinientos y 00/100 soles)

Otras condiciones esenciales del cantrate Jornada semanal mdxima de 48 horas.

FIRMAS - ) ’ ’ 07 /
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Nombre y firma del Director General/ Director de 2 Oficina e Operaclo LB
Jefe de Oficina \ Despacho Preskienclal ?jjls ALBE i’
. ) leecluf (g
) D

Vista Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH

AJU
Dire Bficina de-Recorsts HOMmRos -
.+ DESHACHO PRESIDENCIAL



DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrdn un méxima y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAIE MINIMO PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Farmaclén académica 15% 10 15
1. Experiencia 10% 7 10
3, Capacitacién 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluacldn de la Hola de ¥Ida 30% 20 30
PRUEBA DE CONOCIMIENTDS
Preguntas de conocimiento para el cargo 0% 20 40
Puntaje Total de la Prueba de Conodmientos 40% 20 40
ENTREVISTA
1. Exica )
2, Competencias 15% 12 15
3, Capacidad para tomar decisiones
4. Dominio Temdtica 15% 12 15
Punta|e Total de Entrevista 30% 24 30
PUNTAJE TOTAL 100% 64 100%

NOTA: Las etapas del procese son cancelatorlos.
DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn de la Ficha de Resumen Corrlcular:
La Infermacién consignada an fa Ficha de Resumen Curricular tiena cardeter de declaracidn jurada, por lo que al postulante serd responsable de fa informacidn cansignada en dicha
documento y se samete al proceso de fiscalizacién posterior que |leve a cabo la entidad, por lo cual la misma deber estar debidamente suscrita.

2. Documentacidn adicional:

1. Copia simple de los docurnentos que sustenten lo informado en la Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimiente, con lirma y huella en original.

3. En caso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenciado,

A. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificade de discapacidad emitide por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACHIN DEL PROCESC

1. Dedlaratorla del praceso como desierto

El proceso puede ser declarado deslerto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢ Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de las pastulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los slguientes supuestos, sin que sea responsabllidad de |a entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién,
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamenta justificadas.







