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IDENTIFICACION DEEPUEST

Organo: SUBSECRETARIA GENERAL

Unidad orgdnica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: ANALISTA LEGAI..

Dependenda Jerarquica Lineal: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Degendencia Fundonal: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

Brindar asistencla téenica legal aplicando politicas, normas, reglamentos y procedimientos en materia de Recursas Humanos. .

RUESTO

Elabarar proyectos de Informes y de resoludones sobre temas de la Oficina de Recursos Humanos [procesos administrativos disclplinarios, akencidn de
recursos Impugnatorios, entre otros reladionados a su competencia). .

Asistir la Secretaria Técnica de los Procedimientos Administratives Disclplinarios.

Efectuar el seguimiento de la emision y notificacion de documentaos relacionados con los procesos disciplinarios de competencia de la Oficina de Recursos
Humanos y a los procedimientos administrativos disciplinarios, conforme las normatividad vigente.

Asistencia Legal en materia civil, laboral y previsional de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N® 276, 728,1057, y Pensionarios en los Decretos
Ley N* 20530 y 18990,

Asistencla técnica en las sesiones de las comisiones y/o comités asumidas por la Direccién.

Orientar a los trabajadores respecto de los procedimientos administrativos disciplinarios.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordifaclones Interiigs

Oficina General de Asesorla Juri Sut etarla

[Codrdinationes Extermas
|sznvm, MTPE, PCM, ONP

Hulo/ Licencialura

DERECHO

Universitarin




e ]

A) Conodmlentos ténicos prindpales requeridas para el puesto (No se requiere sustenter con documentos);

Conaeimlento en Derecho Administrative

Conecimiento en Derecha Laboral

Canoclmiento en Derecho Constitucional y Pracesal Constitucional
Capacidad de sintesls y Redacelén

B.) Cursos y programas de especiallzacidn requerldos y sustentados con documentos:

Diplomado en Gestién Publica {Minime 90 horas)
Curso de Procedimlenta Administrativo Sancionador y/o Derecha Sancionador {Minimo 12 horas)

C) Conocimientos de Ofimética e idlomas/Dlalectos

OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo x Quechua X
Programa de presentaciones x Otros (Especificar]
Otros (Especlﬂér] _ |otros (Especificar}
tros (Especificar) } Ohservaciones.-
Otros (Especificar)

Indique el tlempa total de experienda laboral; ya sea en el sector publice o privado.

|Tres {03} afio de experiencia. - |

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesta en la funcién o la

Daos {02) aito de experiencia en funiones similares |

B. En base a la experiéncia requerida para el puesto [parte A, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

€. Marque el nivel minima de puesto que se requisre como experfencia; ya ses en el sector piblico o privado:
Practicante Auriliar o ) . Supenisor / befe de drea o .
ecial Gi Direct
I:Iprofesluml IZ|As|steme I:I‘“""‘"a D Espechalista coordinador Dbzparlamznm I:l erenta o (rectar

* Mepciope otros as; <o sobre & fta de experlencio;_en caso existiera ofgo ohcionalporaelpueste, ___ . ... ... . .. o J— -
NO APLICA

Lugar de prestacidn del serviclo Despacho Presidencial

Inicla: Serd sefialado en la suscripcion del contrato.

Término: tres meses

5/ 6,000.00 (Seis mil con 00/100 Soles). -

Incluyen los montos y aflliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Oftras condiciones esenclales del contrato Jornada semanal maxima de 48 horas.

Duracldn del contrato

Contraprestacidn mensual

iNnmhre, cargo y firma del Fundenario
. e

Nombré firma del Difector General/ MARIA SARA ACUIRRE PAJUELO
:Hefe de Oficina - . Direclora {e) de ka Oficina de Recursos Hymanos
B DESPACHO PRESIDENCIAL A

» yistg:ﬂliéno del Organo Responsable /
"\ [iirector de ORH




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los fattores de evaluaeldn dentro del proceso de seleccion tendran un maxima y un minimo de puntos, distibuyéndose de esta manera:

1. Formacién académica 15% hLi] 15

1. Experienda

3. Capacitacion

1. Etica
2. Compelencias
4. Deminlo Temdtico 15% 12 bE]

15% 15

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatonos.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacldn de la Ficha de Resumen Curricular:
La informaclén consignada £n la Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracidn jurada, por ko que el postulante serd responsable de fa informadion consignada en dicho documento
¥ se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo La entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente susecrita.

2. Documentacion adicional:

1. Copia simple de los dacumentos que sustenten lo informade en 1a Ficha de Resumen Currjcular,

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimlento, con firma y huella en original.

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

4. En caso de ser persona con Discapachlad, se adjumars el cerlificado de discapacidad emitido por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratorla del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los sigulentes supuestos:

a. Cuando no sé presentan postulantes al proceso de seleccidn.

b. Cuande ninguno de los postulantes curnple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minlmos, ninguno de los posiulantes obtiene puntaje minima en las etapas de evaluackdn del proceso.

2. Cancelaclfn del proceso de selaccion
El praceso puede ser cancelado en slguno de los siguientas supuestos, sin que sea responsabllidad de La eptidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleceidn.
b. Por restricciones presupuestales.
£, Otras debidamente justificadas.






