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“Atio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

PUESTO: ASISTENTE PARA LA COMISION PERMANENTE DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS.
DEPENDENCIA FUNCIONAL: COMISION PERMANENTE DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion académica, grado | Abogado: Titulado, colegiado y con habilitacion vigente.
académico y/o nivel de estudios

(Minimo)

Experiencia Experiencia General:
Experiencia minima de uno (01) afio en el Sector Pablico y/o
privado.

Experiencia Especifica:
Experiencia minima de cuatro (04) meses en la funcién o la
materia en el sector publico (deseable en el Sector Educacion).

Cursos ylo estudios de
especializacion:

(Seminarios,  talleres,  cursos
minimos 12 horas; en caso de ser
organizado por Entidades del [Cursos o diplomados y/o programas de especializacion en Gestion
sector publico se considerara [Publica.

con duracion igual o mayor a 8

horas.

Diplomados y/o Especializacion
con

no menos de 90 horas.)

Conocimientos para el puesto
ylo cargo:  minimo 0
indispensables y deseables

Gestion Publica.

Derecho Administrativo y Procesos Administrativos
Disciplinarios.

Derecho Laboral y Pablico.

Régimen disciplinario - PAD.

Ley de la Reforma Magisterial.

Normatividad del Sector Educacion

Ofimatica nivel Bésico (Word; Excel; Power Point; Office).
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Andlisis.

Cooperacion.

Empatia.

Organizacion de informacion.
Trabajo en equipo.

Facilidad de comunicacion.
Responsabilidad.
Puntualidad.

Comunicacion oral y orden.

Habilidades o0 Competencias
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
BAMBAMARCA

”Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

MISION DEL PUESTO Atender los requerimientos de procesos administrativos

disciplinarios para docentes y personal administrativo, que se elevan
a la Comision Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios, de modo que permita a la entidad procesar a sus
servidores con las normativas vigentes que corresponda.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Desarrollar acciones para atender denuncias ingresadas a la CPPAD y Secretaria Técnica de lag
autoridades del PAD.

Proyeccion de informes, resoluciones y otros documentos para atender casos que ingresen a la CPPAD |
Secretaria Técnica del PAD.

Clasificacion de los expedientes administrativos disciplinarios de acuerdo al tipo de casos, con el orden
debido y su foliacion.

Llevar un adecuado control, registro y archivo de los expedientes en tramite y concluidos, asi como la
documentacion que se genere en los procedimientos.

Mantener actualizado el inventario de los expedientes de procesos disciplinarios.

Recepcionar y dar cuenta a la Comision Permanenete sobre el ingreso diario de la documentacion
remitida a la comision (documentacion de despacho).

Dar cuenta a la comision de manera permanente y continua sobre el estado de los procesos
administrativos disciplinarios.

Dar cuenta de las diligencias pendientes en los procedimientos investigatorios con la debida reserva de
la informacion.

Elaborar informes mensuales sobre el estado de procesos administrativos disciplinarios a cargo de la
Comision Permanente de Procesos Administrativos.

Coordinar e informar sobre las denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole que amerite un proceso
administrativo de acuerdo a normativa.

Elaboracion de documentos de mero tramite (oficios, informes y otros) que se requiera, para dar impulso
a los procedimientos disciplinarios.

Brindar informacion pertinente y veraz a la comision permanente, sobre el estado de tramite de log
procesos disciplinarios.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de prestacion del | Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Bambamarca Jr.
Servicio Pencaspampa N° 195

Duracion del Contrato Dos (02) meses a partir de la suscripcion del contrato, renovable dentro del aio

fiscal y en funcion a la necesidad institucional.

Contraprestacion Mensual| S/2,914.19 (DOS MIL NOVECIENTOS CATORCE CON 19/100 SOLES)

incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.
Otras condiciones del *  Jornada laboral semanal maximo de 48 horas cronologicas.
contrato = No tener impedimento para contratar con el estado.

*  No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.
*  No tener sancion por falta administrativa vigente

OFICINA USUARIA
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