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PROCESO CAS N° 094-2017-SERVIR-REEMPLAZO
ASISTENTE JURIDICO - TSC

GENERALIDADES

Reemplazar los servicios de un (01) ASISTENTE JURIDICO - TSC, para apoyar a las labores de los
profesionales del Tribunal del Servicio Civil, conforme a las directrices de la Secretaria Técnica para el

1. Objeto de la convocatoria
desarrollo de labores administrativas y juridicas.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Tribunal del Servicio Civil

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo

1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE
Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

- Se contara desde el egreso de |a formacién correspondiente.
Presentar constancia de egresado en la etapa curricular, caso
contrario se contabilizard desde la fecha indicada en el diploma
de grado o titulo.

No menor de un (01) afo de experiencia general en entidades
publicas o privadas, en temas vinculados a la carrera de Derecho.
- Haber ocupado puesto(s) de Practicante profesional como
minimo.

Habilidades y Competencias

Analisis, organizaciéon de informacion, comprension lectora vy,
atencioén.

Formaciéon Académica

Bachiller en Derecho

Cursos / Estudios de especializacién

- Curso deben de tener no menos de 12 horas de capacitacion.
Se podrén considerar acciones de

capacitacion desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector
correspondiente.

- Pregrama de especializacién deben tener no menos de 90
horas de capacitacién, Los programas de especializacion
pueden ser desde 80 horas, si son organizados por un ente
rector.

- Curso en Derecho Administrativo.

Conocimientos para el puesto

Elaboracién de proyecto de resoluciones, conocimiento en
procedimiento administrativo, derecho administrativo y laboral.
' -Procesador de textos (Word, Open Office Write, etc.) basico.
- Hojas de calculo (Excel, Opencalc,etc.) basico.

- Programa de Presentaciones (Power point, Prezi, etc.)

basico.
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

_Apoyar en la elaboracién de proyectos de resoluciones conforme a los parametros establecidos y a la
" normatividad vigente para la solucidn de controversias presentados ante el Tribunal.

Apoyar en las labores de los profesionales de la Secretaria Técnica del Tribunal del Servicio Civil con la
" finalidad de facilitar el desarrollo adecuado de las labores administrativas y juridicas.

_ Colaborar y preparar los expedientes con el objeto que se encuentre completo para la inmediata
" elaboracién de proyectos de resoluciones.

Preparar proyectos de oficios, cuadros resimenes, formatos, cuestionarios, gréficos y otros documentos de
trabajo inherentes al area funcional, ast como documentos de gestion interna, seglin las instrucciones que se

“ le brinde con el propésito del cumplimiento de las tareas de la Secretaria Técnica y profesionales del
Tribunal del Servicio Civil.

_ Ubicar expedientes ingresados al Tribunal del Servicio Civil para la elaboracién de reportes en el cual se
* describe el estado actual de los mismos.

_ Evaluar y establecer la materia y sub materia de los recursos de apelacion ingresados al Tribunal del Servicio
" Civil con el objeto de dilucidar la competencia del Tribunal.

_ Apoyar en la obtencion de informacion de interés que favorezca el desenvolvimiento del personal para el
~ cumplimiento de las funciones del Tribunal del Servicio Civil.

8.- Otras actividades que sefiale la Secretaria Técnica del Tribunal del Servicio Civil,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e,

Lugar de prestacion del servicio Autoridad Nacional del Servicio Civil - Lima

Tres (03) meses renovables en funcidn a necesidades

Duracién del contrato e o
Institucionales.
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S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles) mensuales, los cuales incluyen
Contraprestacién mensual los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado bajo esta modalidad.




