FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

CONCURSO CAS N° 001-2019-GR.CAJ-DIRESA CAJ
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: OFICINA EJECUTIVA GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Denominacidn: NO APLICA
Nombre del puesto: ABOGADO/A
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asesorar en asuntos de indole juridico legal, asi como apoyar en los estudios y proyectos de dispositivos y normas legales que regulen

la actividad de la Oficina de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos de la institucion

FUNCIONES DEL PUESTO

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 deberdn contener, como minimo, la exposicién clara y precisa de los hechos.

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

3 |Efectuar la precalificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacién, sustentando la procedencia o
4 |apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancién a aplicarse y al Organo Instructor competente,
sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacién de su archivamiento.

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el

5 |proyecto de resolucion o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte
aplicable, entre otros.

Desarrollar las actividades para la aplicacién del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador que establece la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General en la DIRESA Cajamarca.

7 [(Jtras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las demds Areas de la Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos

Coordinaciones Externas

Con las Oficinas de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras que conforman la DIRESA Cajamarca, Gobierno Regional y
otras entidades del Estado

FORMACION ACADEMICA

C.) iSerequiere
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Egresadofa) I X I si | INo

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

|5ec undaria
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=L ]
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mumversita rio

Egresado Tituloda

Doctorado

Egresada D Titwlado

éRequiere  habilitacion



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

|Cursos de capacitacién en Derecho Administrativo y Derecho Laboral en la Administracién Publica

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

{indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel I | || I | [y
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|Dos (02) afios como experiencia general minima

Experiencia especifica

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 Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

‘Dos (02) afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:
IIlsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico I:l 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.

Un (01) afio de experiencia en funciones afines al puesto en el sector piiblico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Diligencia profesional y confidencial

Comportamiento ético

Compromiso con resultados de excelencia

Involucramiento e identificacidn con los objetivos estratégicos de la gestion

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion

Orientacion a resultados vy logros concretos a corto plazo

Sentido de urgencia: percibir la urgencia real de determinadas tareas y actuar de manera consecuente para alcanzar su realizacionen plazos muy
breves de tiempo.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA Cajamarca/Oficina Recursos Humanos
DURACION DEL CONTRATO 3 meses a partir de la suscripcién del Contrato

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles) Incluye montos y

REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de ley, asi como deduccién aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES

IONAL DE GCAJAMARCA
GOBEELO SN REQICRAL 5 SRt
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