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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

PUESTO: ASESOR JURIDICO

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION

REQUISITOS | DETALLE }

Experiencia General: Experiencia minima de tres (03) afios en el Sector
Publico y/o privado.

Experiencia minima de dos (02) afios en cargos
ylo funciones afines en el Sector Piblico de
preferencia en el sector educacion.

Experiencia Especifica:

Formacion Académica, grado | Titulo Profesional en Derecho (Abogado),colegiado
académico y/o nivel de estudios y habilitado.

Ley del Servicio Civil
Derecho Administrativo.

Cursos ylo  estudios de * Ley de procedimientos Administrativo General
especializacion desempeiiar. N°® 27444.
* Reégimen Disciplinario y/o proceso
sancionador.

e Conocimiento en materia del Derecho
Conocimiento para el puesto Administrativo.

* Ley de reforma magisterial N° 29944 y
modificatorias.

* conocimiento derecho laboral Normatividad
laboral del sector educacién.

e Ley de procedimiento administrativo general y
procedimiento administrativo disciplinario.
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Ano de la unidad, la paz y el desarrollo”
Orientacion al logro de objetivos
Comunicacion asertiva
Responsabilidad.
Conocimiento organizacional.
Trabajo en equipo y cooperacion.
Proactividad.
Predisposicion a labores bajo presion, ser
tolerante para con el piblico usuario.

Competencias

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

a) Asesorar a las unidades organicas de la Unidad de Gestion Educativa Local en asuntos
legales y aplicacion de estrategias administrativas, asi como a las Instituciones
Educativas que lo requieran.

b) Emitirinformes legales y absolver consultas que requieran las unidades de organizacion
de la Unidad de Gestion Educativa Local en el marco de su competencia.

¢) Participar, acompafiar y asesorar legalmente a los equipos y Comisiones de trabajo de
la Unidad de Gestion Educativa Local en materia de Su competencia.

d) Formular y visar los convenios de cooperacion interinstitucional en el marco de las
competencias de la Unidad de Gestion Educativa Local,

e) Emitir opinion legal sobre proyectos de normas legales y disposiciones normativas en
materia de su competencia.

f)  Representar y asumir la defensa judicial de la Unidad de Gestion Educativa Local, por
delegacion de la Procuraduria Piblica Regional, asi como, atender los requerimientos
de dicho organo.

g) Dirimir las discrepancias de caracter juridico producidas dentro y/o entre las unidades
de organizacion, cuando le sean requeridas.

h) Resguardary cuidar los recursos y bienes del estado y transparentar la legalidad de las
operaciones realidades por la oficina.

i) Orientar en aspectos legales a los servidores publicos en temas relacionados al sector.
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Generar documentacion sistematizada de los servicios prestados y experiencias
generadas para la gestion del conocimiento y la mejora continua en materia de su
competencia.

Proponer las mejoras e innovaciones en los procedimientos de simplificacion
administrativa y procesos de modemizacion de la Gestion Publica para optimizar
procesos y aliviar cargas burocraticas en las Unidades Orgénicas de la Unidad de
Gestion Educativa Local.

Las demés funciones que le asigne el jefe inmediato superior en el marco de su
competencia o aquellas que le corresponda por norma expresa.

Lugar

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES _ DETALLES

de prestacion del servicio Vil

Duracion del contrato

Unidad de Gestién Educativa Local Pichari Kimbiri Villa

Inicio: A la suscripcién del contrato.

disponibilidad presupuestal)

Término: Al 31 de marzo de 2024. (con posibilidad de
renovacion sujeto a la necesidad, desempeio laboral y

Remuneracion mensual

al trabajador.

S/3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles) incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi corno toda deduccién aplicable

Jornada Laboral

Maxima de 48 horas.
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

PUESTO: ADMINISTRATIVO-ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA JERARQUICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

~ REQUISITOS DETALLE ]

Experiencia General: Experiencia minima de cuatro (04) afios en el
Sector Publico y/o privado.

Experiencia minima de nueve (09) meses en
cargosy/o funciones afines en el Sector

Experiencia Especifica: Publico de preferencia en el sector educacion.

Formacion Académica, grado Titulado Profesional en Derecho,
académico y/o nivel de estudios administracion, o carreras afines,
colegiado y habilitado.

Ley del Servicio Civil

Derecho Administrativo.
Cursos y/lo  estudios de * Ley de procedimiento Administrativo General
especializacion desempenar. N° 27444,

e Conocimiento en derecho laboral

* Ley de reforma magisterial N° 29944 y
modificatorias.

e Cursos sobre el AIRHSP
* Régimen Disciplinario y/o proceso
sancionador.

e Conocimiento en materia del
DerechoAdministrativo.

Conocimiento para el puesto ylo

deseables relacionados al puesto. . L%yd%i r(taf(r)_rma magisterial N° 29944 y
modificatorias.
e Ley de procedimiento administrativo general y
{ procedimiento administrativo disciplinario.
:
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Aio de la unidad, la paz y el desarrollo”

Orientacion al logro de objetivos ]

Comunicacién asertiva

Responsabilidad.

Conocimiento organizacional.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Proactividad.

Predisposicion a labores bajo presion, ser

tolerante para con el publico usuario.

Competencias

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

a) Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacion de personal de la sede
administrativa de la UGEL y de las II.EE del ambito de la UGEL PKVV.

b) Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento de personal
de acuerdo a la normatividad vigente y en funcion a las prioridades y necesidades de la UGEL
PKV

¢) Ejecutar actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones
y beneficios del personal de acuerdo a la normatividad vigente.

d) Elaborar, Verificar y analizar expedientes, informes técnicos Y proyectos de resolucion sobre
vinculacion. Desvinculacion, Desplazamiento, compensaciones y beneficios del personal de
la sede administrativa de la UGEL Y DE LAS IIEE del ambito de la UGEL PKV.

e) Apoyar en el proceso de formulacién del cuadro para la asignacion de personal (CAP)
Provisional a cargo de la GEREDU, asi como consolidar y facilitar toda la informacién que
sea requerida para tal fin.

f)  Verificar trimestralmente que todo personal nombrado o contratado en sus sedes
administrativas, en las instituciones educativas publicas del ambito de la UGEL PKV, no se
encuentren inscritas en el sistema informatico que registra las personas procesadas o
condenadas por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, delitos de violacion de la libertad
sexual o delito de trafico ilicito de drogas.

g) Evaluar, actualizar y reformular la propuesta del presupuesto Analitico de Personal (CAP) en
coordinacion con la oficina de presupuesto o quien haga las veces, a fin de que se viabilice
el tramite de opinion favorable en el MEF.
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

h) Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de recursos
Humanos, asi como generar estadisticas e informes a partir de dicha informacion.

1) Supervisar la permanente actualizacion del aplicativo informéatico de recursos humanos
(AIRHSP) de conformidad a la normatividad vigente.

j)  Generar mensualmente el reporte de controlo de asistencia del personal de la sede UGEL y
de las IIEE, elevar al area de administracion para efectos de sustento de la planilla de
remuneraciones

k) Proponer las mejoras e innovaciones en los procedimientos de simplificacion administrativa
y procesos de modernizacion de la Gestion Pablica para optimizar procesos y aliviar cargas
burocréticas en las Unidades Organicas de la Unidad de Gestién Educativa Local.

) Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

DETALLES
Unidad de Gestion Educativa Local Pichari Kimbiri Villa
Virgen
Inicio: A la suscripcion del contrato.
Término: Al 31 de marzo de 2024. (con posibilidad de

renovacion sujeto a la necesidad, desempefio laboral y
disponibilidad presupuestal)

Duracion del contrato

S/ 3,000 (Tres mil y 00/100 soles) incluyen los montos y

OIS Mg afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
Jornada Laboral Méaxima de 48 horas.
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