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!DEl\f"flF!CAC!ÓN DEL PUESTO

Órgano MUNICIPAUCAil PROVINCI:.:_CEHU:IRAL

Unidad Orgánica

1
¡ Organización y control de archive de la oficina, cc.ccncc su seguridad, conservación y confidencialidad.

1, ------

Puesto Estructural

Nombre del puesto: TECNJCO ADMINISTRAT¡vo ¡¡¡

Dependencia jerárquica lineal: GEREi~CiAüE ASCSG~i:\ .iURiDiC:\

Dependencia funcional: GERENCIADEASESORIAJURIDICA

Puestos a su cargo: TECNICOADl\11N!STRATlVO!l!

~i;:S!Ó~~DEL PUESTO

t=üi~CiGi\iE5üEL ?üE51G
1 Apoyo en la recepción y registro interno de los expedientes administrativos.

2 Derivación en el Sistema de Trámite Documentario - SISTRA

3 Derivación y Centre! de los cargos de documentes emitidos por ic Gerencia de Ascscnc Jurídica.

4 Revisiónde requisitos sobre ProcedimientosNo Contenciososde Separaciónconvencional y Divorcio Ulterior.

5 Trámite de los expedientes sobre Procedimientos No Contenciosos de Separación Convencional y Divorcio Ulterior.

6 Otras funciones asignadaspor el Gerente de Asesoría Jurídica.

COORDINACIONES PRlNClPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las unidades organicas de la entidad. -1
Coordinaciones Externas:

Lasque designe el Gerente de Asesoria Juridica

.tiflitt.Municip~ProvincioJ de

~ ~ Ufe"'
"c.'P.c."PRAXEDÉSiiiLLAÑÜEiiA"cü"ii;/s"
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A) Nivel Educativo 3} Grado(s)/situación académica y carrera/especiatldad requeridos C} ¿Cole2iatura?

Incompleta Completa Egresado(a) L Bachiller 1Título/ Licenciatura Sí No 1

<'"--··--1--:-.
-''-'-U11••.H.lllU

¡D) ¿Habilitación
profesional?,..~r___, ...._ ~
"'' ! ' ·~v 1 1'---- --

.Prirnaria

Técnica Básica

L
Maestría Egresado~ Grado

"TécnicaSuperior
i---- (3 ó 4 añosj

x

'Doctorado j -·!Egresado :Grado

/ Universitaria
1

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {Nose requiere sustentar con documentos):

F:ocirnie:to en cornputac~ón (entor:a~i:, wo:-=el) e Internet.

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

-,
Capacitaciones, cursos y/o estudios afines al puesto.

-• .- • • • 1 ,......r· '·• , 1• ¡....,. 1 ,
'-J Lu11uc1111u~r1lu~ce otunauca e 1u1urnas¡u1a1eccus

, j Nivel de dominio l IDIOiViAS¡ ¡ Nivel de dominio
OFIMATICA - - ~ - - ----- -- --,-----,

1 Noaplica 1 Básico Intermedio Avanzado DIALECTO 1 Ne aplica! Básico Intermedio Avanzado
- -. ---- --· --- - ¡------- --¡----- - -- - --.- - --
Procesador de textos l X Inglés x

Hojas de cálculo i X Quechua X1 1-- -· - -- --- r---·----¡-----------· - Otros (EspeCificar) l t - ---,-r--------,r------
Programa de presentaciones 1 X _ _ __ __
Otros {Especificar) 1 ¡ ¡ Otros (Especificar) j I' ¡

: 1 1 1
Otros (Especificar) ~ Observaciones.-

Otros (Especificar) I j
11 1

EXPERIENCIA
l:xpenenc1a general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya seaen el sector público o privado.

02 años

Experiencia específica

A. Indique el tiempo de experiencia ;equeiida para el puesto en la función o la materia:

02 años

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

01 año

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:
Practicante
profesional

Auxiliar o
Astsrcntc x

Analista Especialista Supervisor/
Coordinador

Jefede Áreao
Departomento

Gerenteo
Director

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

Experiencia especifica en funciones similares.
í

HABlLIDADES O COiV1PETENCiAS,---
:Trabajo en equipo. Eficiencia. Responsabilidad 1
REQUISITOS ADICIONALES
r -

1

Ninguno

:

-·- ··'



C01~C;ClONES i '1
Lugar de prestadon de servicios f iviunh::ipalidad Provincial de Huaral i
Duracion de contrato

1
[Hasta e! 31 de Diciembre, apartír de !a firma del contrato

Retribucion mensual
1
¡S/1,E00.00 mensual, incluye impuestos y afiliaciones de ley

[otras conoicrones esencrares ce contrato
UOCUiviEf\iTACiüf\i A ~XESEilJTAR

Anexe Nº 02. (Ficha del postulante) Curriculum Vitae. Ver: http:ít.;V\;V\t;J.muriihuaral.gob.pe

Presentacion del Documento de Identidad DN!

La información consignada de la ficha de referencias laborales (Anexo NºOS). Opcional

.Municíp~ ProuincíaldeHuaral

::;é:;e.;:;iffs:;,~~¡¡s
Presidente de la Comisión CASlll· 2020


	Page 1
	Titles
	~~ 
	~·· 
	-~ 
	---- 
	iD ! ~ ~ ::·-;-, 
	, ------ 
	-1 
	.tiflitt.Municip~ProvincioJ de 
	~ ~ Ufe"' 
	"c.'P.c."PRAXEDÉSiiiLLAÑÜEiiA"cü"ii;/s" 
	.Murúi;loaiídad Provincial de Huaral 

	Images
	Image 1
	Image 2
	Image 3
	Image 4
	Image 5
	Image 6
	Image 7
	Image 8
	Image 9


	Page 2
	Titles
	L 
	x 
	,..~ r___, .... _ ~ 
	'---- -- 
	-, 
	-- -· - - - --- r---·-- -- ¡-----------· - Otros (EspeCificar) l t - ---,-r--------,r------ 
	,--- 
	1 
	: 
	-·- ··' 

	Images
	Image 1
	Image 2
	Image 3
	Image 4
	Image 5
	Image 6
	Image 7


	Page 3
	Titles
	i 
	' 
	i 
	.Municíp~ Prouincíal de Huaral 
	::;é:;e.;:;iffs:;,~~¡¡s 

	Images
	Image 1
	Image 2
	Image 3
	Image 4
	Image 5
	Image 6
	Image 7
	Image 8



