MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

JEFE/A UNIDAD JURIDICO/A

Titulo del Puesto Jefe/a Unidad Juridico/a
Nivel N/A
Dependencia Jerarquica Gerente Administrativo
Unidad a la que pertenece Asesoria Juridica
Cédigo de la Unidad 0315
Codigo del Puesto 03150001

Actividades

Asesorar a las unidades de la Municipalidad en los aspectos juridicos relativos a su labor.
Formular anteproyectos de ley de impuestos municipales, ordenanzas, reglamentos,

contratos y convenios.

Tramitar conforme acuerdos del Concejo, diligencias de embargo a contribuyentes morosos.
Seguir procedimientos legales ante instancias correspondientes.

Emitir opinidn sobre convenios, contratos, concesiones, autorizaciones o permisos que la
Municipalidad pretende suscribir.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe/a
inmediato/a.

Representante legal del Consejo y el Municipio.

Asesorar al Concejo y Jefaturas, personal de la Municipalidad en cuestiones Iegales cuando se
es requerido.

Revisar, corregir y recomendar documentos remitidos por el Sindico Municipal para esas
acciones.

Apoyar legaimente el Concejo Municipal en asuntos sometidos a su conocimiento, asi mismo
unidades y dependencias de la Municipalidad.

Ejercer la funcion notarial en ia elaboracion de documentos diversos en nombre y a favor del
Municipio.

Apoyar a la UATM en el tratamiento de la Mora Tributaria.

Perfil del Puesto

Educacion: Licenciado en Ciencias Juridicas, Abogado y Notario.
Capacitacion: Curso sobre Derecho y Administracién Municipal.
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