MUNICIPALIOAD PROVINCIAL DE HUANTA
VRAEM

CODIGO N° 037

. CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 ASISTENTE LEGAL - PAD

l GENERALIDADES

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de un (01) Asistente Legal para la Secretaria Técnico de los

Procesos Administrativos vy Disciplinarios (FAD) de I3 Municipalidad Provincial de
Huanta.

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/AREA SOLICITANTE

Secretaria Técnico de los Procesos Administrativos y Disciplinarios (PAD) de Ia
Municipalidad Provincial de Huanta.
1.3 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR

: EL PROCESO DE SELECCION Y
CONTRATACION

Unidad de Recursos Humanos de |a Sub Gerencia
Provincial de Huanta
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de Administracion de la Municipalidad

IT. BASE LEGAL

\ | Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion
\g__ | Administrativa de Servicios.

= * Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
= Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremao N°
. 075-2008- PCM y medificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 29848, Ley que establece |a eliminacian progresiva del Regimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.
PERFIL DEL PUESTO
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- Experiencia Laboral General minima de 01 ano en el

Experiencia Laboral - sector publico y/o publico.

- Experiencia Laboral Especifica minima de 03 meses en
temas relacionados al cargo

Formacion Académica, Grado
Academico vy/io nivel de

- Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas
estudios

- Derecho Civil.

Cursos y/o Estudios de | ~ Derecho Penal.

o - Derecho Administrativo.
Especializacion - Ley SERVIR

- Conocimiento de Ofimatica.

: . - Ser proactivo, con valores. trabajo bajo presién, vocacién
ikl petenmas_ym h_ab'“dades de servicio y facilidad para relacionarse e interactuar. |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANTA
VRAEM

IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

— Elaborar expedientes para Ley Servir.
-~ - Analizar y revisar los documentos legales. Asimismo, coordinar y hacer seguimiento a los

|2  tramites de casos de Procedimiento Administrativos Disciplinarios en asuntos con la Entidad.
:f;— Proyectar los requerimientos de informacion y/o documentacion a las Entidades, servidores y
| exservidores civiles de la Entidad.

fj—; Proyectar resoluciones y cartas notariales, informes correspondientes qgue contiene los

' d

resultados de la precalificacion, sustentando Ia procedencia © apertura del inicio de
E i ™RProcedimientos e identificando |Ia posible sancion a aplicarse y al érgano Instructor

:?)cu spondiente.

5’1 — /Proyectar las absoluciones de consultas administrativas, legales y extrajudiciales realizadas por

el personal de la Municipalidad Provincial de Huanta,

— Apoyo a la custodia y resquardo de los expedientes asignados a la Oficina de la Secretaria
Tecnica de PAD.

— Analizar o emitir informes respecto a documentos relacionados con temas en materia
administrativa, legal y contractual.

— Coordinar y realizar visitas a Tribunales y Juzgados de Huanta, Ayacucho, Lima y de todas las
jurisdicciones a nivel nacional, Gobierno Regional, Municipalidades, empresas, Centros
Penitenciarios, etc. en asuntos relacionados a la Entidad |
Asistir al Secretario Técnico de Procesos Administrativos Disciplinarios de la Entidad en las
diligencias o Audiencias.

— Coordinar y realizar visitas a Tribunales de Ayacucho, el seguimiento y elaboracién de informes

]
g1

-
¥ |
-

h 1

ad

{1 oLl
WP HA

a (CHAL DE HUANTR
' CCION CAS

T et R C
'E CASAFRANCA

vl s

ecnicos para el Proceso Administrativo y Disciplinario.
.:;,L Apoyo a funciones de la Secretaria Técnica de PAD. para la elaboracion de Procesos
~ Administrativos Disciplinarios.

— Realizar seguimiento y contral de expedientes a cargo de la Oficina de Secretaria Técnica de
PAD.

S bmyectar diferentes documentos necesarios para su prosecucion en el proceso en materia
PAD.
— Elaborar notas, oficios, informes, memorandos. escritos administrativos y/o basicos.
Revisar el archivador de casos administrativos para garantizar la documentacion y esté
. debidamente atendida, clasificada y actualizada.

— Redactar expedientes administrativos para la sancion respectiva del personal de la entidad bajo
supervision del jefe inmediato.

— Emitir los documentos oportunamente en aras de resolver los casos de Procesos
Administrativos Disciplinarios de manera eficaz.

— QOtros que disponga el superior inmediato.
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"5 V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

.o RONDKIORES . - . o ohEree -
G T g - Municipalidad Provincial de Huanta, distrito v provincia de
R s Lugar de prestacion del servicio P yP

Huanta, departamento de Ayacucho.
Inicio: Desde la suscripcion de contrato. por un periodo
Duracién del contrato de 03 meses, renovables previa evaluacion del
' _cumplimiento de funciones y metas.

S/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos de afiliaciones, deduccion aplicable al |

i trabajador | ]
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