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Unidad Organica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion: (No aplica)
Nombre del puesto: ABOGADO(A)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFA DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerdrquica funcional: (No aplica)
Puestos que supervisa: (No aplica)

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, en el marco de la implementacién del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en la Municipalidad Distrital de Bellavista, requiere la
contratacién de un (01) Abogado que se encargue de brindar asesoria legal especializada, asegurando que los procesos de gestion del empleo, administracion de personal, relaciones laborales y
procedimientos administrativos disciplinarios se desarrollen conforme al marco normativo vigente del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, garantizando la legalidad,
transparencia, objetividad y adecuada defensa de los intereses institucionales de la Entidad.

Brindar asesoria legal permanente en materia laboral, administrativa y disciplinaria, asegurando que los actos y procedimientos de la Oficina de Gestién de Recursos

1 S
Humanos se ajusten a la normativa vigente.

g Elaborar, revisar y emitir informes legales, opiniones juridicas y proyectos de resoluciones vinculados a procesos de seleccidn, contratacion,
renovacién y extincién de vinculos laborales bajo los distintos regimenes aplicables.

5 Participar y brindar soporte legal en los procedimientos administrativos disciplinarios, garantizando el debido procedimiento, el derecho de defensa y la correcta
tipificacion de las faltas.

i Absolver consultas legales formuladas por las dreas de la Entidad en temas relacionados con derechos, deberes, obligaciones y responsabilidades de

los servidores civiles.
Realizar el seguimiento legal de procesos judiciales, administrativos o arbitrales en materia laboral y de recursos humanos, en coordinacién con la
Procuraduria Pablica o el érgano competente,

[Asesorar en la elaboracion, actualizacion y aplicacion de instrumentos de gestion de recursos humanos, tales como el Reglamento Interno de
Servidores Civiles, CAP Provisional, CPE, Manual de Clasificador de Cargos y demds documentos normativos.

Proponer mejoras normativas y acciones preventivas orientadas a reducir contingencias legales en materia laboral, contribuyendo al fortalecimiento
de la gestién de recursos humanos y al cumplimiento del principio de legalidad.

Otras funciones que le sean asignadas por el/la Jefe/a de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos en Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Civil, Derecho Procesal Civil, Contencioso Administrativo.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Curso y/o Especializacién y/o Diplomado en Derecho Laboral

Curso y/o Especializacion y/o Diplomado en Derecho Civil y/o Procesal Civil

Curso y/o Especializacion y/o Diplomado en Derecho Administrativo

Curso y/o Especializacidén y/o Diplomado en Gestion Publica

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica Basico | Intermedio| Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios de experiencia general en el Sector Publico o Privado

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o .

. K i . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Dos (02) afios de experiencia especifica en el Sector Publico o Privado en el nivel minimo de auxiliar y/o asistente y/o en puestos con funciones equivalentes

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

[:'Sl', el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Liderazgo, Capacidad Analitica; Comunicacion [few;\ctiva, Trabajo en Equipo, Empatia, Vocacién de Servicio
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