Codigo del Puesto: CAS-002-MPH-SG-001

. Unidad Orgénica Solicitante :
Il.  Cantidad y nombre del puesto:
111, Perfil del Puesto :

SECRETARIA GENERAL
UN (01)-ABOGADO
ABOGADO

REQUISITOS

DETALLE

Formacion académica
(secundaria/técnico basico/técnico
superior/universitario)

Titulo Universitario.

Grados académicos y/o nivel de

Titulado en Derecho.

Certificado de habilitacion vigente

estudios
(Titulo/licenciatura/maestria/doctorado)
Colegiatura e Si.
e Si.

e Cursos en temas juridicos
e Derecho Administrativo
Cursos y/o estudios de especializacion | e Derecho Laboral
(Sustentados con documentos) e Derecho Civil
e Derecho Penal
e Amplio conocimiento de la Ley del Procedimiento
Conocimiento para el puesto o cargo Administrativo — Ley N°27444, reglamento y
(No requieren documentacion modificatorias, asi como el T.U.O. de la Ley
sustentatoria — Ej. Marco normativo N°27444,
aplicable) e Amplio conocimiento de la Ley N°27972 y
modificatorias.
Conocimiento de Ofiméatica * Ofimatica basica.
(Word, Excel, Power Point, Outlook)
Conocimiento de idiomas e Castellano
(Ingles/Quechua) e Quechua
Experiencia Laboral e General (Pablica y Privada): 02 afios.
e Especifica: Publica (obligatorio): 06 meses
e Desempefio conforme al codigo de ética y conducta
de trabajo en equipo y bajo presidn, capacidad de
organizacion y planificacién, habilidad de manejo de
Competencias/Habilidades/Destrezas recursos humanos.
(Negociacion, Responsabilidad, Tomade | e Puntualidad
decisiones, trabajo en equipo, otras) e Responsabilidad
¢ Discrecion
e Orden
e Honestidad

Remuneracién mensual

S/ 2,500.00 (Dos MilQuinientos y 00/100 Soles), incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Tres meses, renovables segun necesidad de servicio y
previa evaluacion.

Lugar de Prestacion del servicio

Secretaria General de la MPHz.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:




Elaboracion de los proyectos de Resoluciones de Alcaldia.

Elaboracion de los proyectos de decretos de Alcaldia.

Elaboracion de los proyectos de Acuerdos de Concejo.

Elaboracion de Informes Legales y Administrativos.

Elaboracion de Oficios, Memorandums, Cartas, u otros documentos requeridos.

Andlisis de Informes Legales, Informes Administrativos, Informes, Oficios u otros documentos con
proveido de Secretaria General.

Asistir al Secretario General, en las sesiones de concejo municipal, en aspectos referentes a pedidos,
informes y entre otros.

Demas actividades inherentes al cargo, asignados por la Jefatura inmediata.



