FE DE ERRATAS 001

DICE:

Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Servicio

ABOGADO ESPECIALISTA

Direccion u Oficina/Unidad organica : GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS, Secretaria Técnica

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Ejecutar actividades en la conduccién y cuidado del vehiculo asignado para el desempefio de funciones en
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS. de la MPHCO.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. | Proyectar Resoluciones de Alcaldia, ordenanzas municipales.

2. | Proyectar Oficios, apoyo en el trdmite administrativo y otros documentos.

3. | Elaboracidn de proyectos de documentos diversos.

4. | Apoyar en la elaboracién de los documentos.

5. | Otras actividades asignadas.

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacion:

Titulado en Derecho y Ciencias Politicas, Colegiado

Experiencia:

Experiencia profesional minima de Un (01) afios en actividades afines al cargo en
entidades publicas y privadas.

Conocimientos y/o
Capacitaciones:

= Capacitacion y aplicacion de la ley 27444 — del procedimiento administrativo
general y la Ley N°27972 — Orgénica de Municipalidades.

= Capacitacion en normas relacionadas a la Gestion Municipal y Publica.

= Conocimiento en los Procedimientos Administrativos en Contrataciones del
estado.

= Conocimientos en Ofimatica

Competencias:

= Compromiso

= Responsabilidad

= Vocacion de servicio

= Empatia

=  Conduccién de talleres grupales
= Trabajo en equipo

= QOrientacion a Resultados

DEBE DECIR:

Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Servicio

ABOGADO ESPECIALISTA

Direccion u Oficina/Unidad organica : GERENCIA DE RECURSOS HUMANQOS, Oficina de Secretaria
Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios.



OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Ejecutar actividades en la conduccién y cuidado del vehiculo asignado para el desempefio de funciones en
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS. de la MPHCO.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia
entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener como minimo la
exposicion clara y precisas de los hechos.

2. | Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta (30)
dias habiles.

3. | Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario,
cuando la entidad sea competente y no se haya realizado la notificacion dispuesta en el articulo 96.4
del reglamento.

4. | Efectuar la precalificacion en funcidn a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones
realizadas.

5. | Suscribir los requerimientos de informaciéon y/o documentacion a las entidades, servidores y ex
servidores civiles de la entidad o de otras entidades. Es obligacién de todos estos remitir la
informacidn solicitada en el plazo requerido, bajo responsabilidad.

6. | Emitir informe correspondiente a los resultados de la precalificacion, sustentando la procedencia o
apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancién aplicarse y al Organo Instructor
competente sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacion de su archivamiento.

7. | Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar las actividades
probatorias, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD y de ser el caso,
proponer la medida cautelar que resulte aplicable entre otros. Corresponde a las autoridades del PAD
decidir sobre la medida cautelar propuesta por el ST.

8. | Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

9. | Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

10. | Declarar “no ha lugar” una denuncia o un reporte en caso que luego de las investigaciones
correspondientes, considere que no existe indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura
del PAD.

11. | Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacion: Titulado en Derecho y Ciencias Politicas, Colegiado y Habilitado

Experiencia: Experiencia profesional minima de Ocho (08) afios en actividades afines al cargo
en entidades publicas y/o gobiernos locales.

Conocimientos y/o = Estudios de Posgrado, Especializaciones y/o Diplomado en materia de Derecho

Capacitaciones: Administrativo, Derecho Procesal, Derecho Civil o Penal. Contrataciones del

estado, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, Ley Servir, Especialista en
Procedimiento Administrativo Disciplinario de acuerdo a la Ley del Servicio Civil
— Ley N° 30057

=  Compromiso




Competencias:

Responsabilidad

Vocacién de servicio

Empatia

Conduccion de talleres grupales
Trabajo en equipo

Orientacion a Resultados




