HEKPRARTERTA DEL PERD QUUAE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcicnal

Nivel Organizacional

Grupo de Servidores Civiles
Familia de Puestos

Rel

Nivel / Categoria

Puesto Tipo
Subnivel/subcategoria
Nombre del Puesto

Codigo del Puesto

N2 de posiciones del puesto
Cédigo de posiciones
Dependencia Jerdrquica lineal
Dependendia Fundional

Grupo de Servidores al gue reporta
N¢ de posiciones a su-zargo

MiSION DEL PUESTO

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVII

ANEXO A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ]

GERENCIA DE POUTICAS DE GESTION DEL SERVICIO CIVIL

NO APLICA

NO APLICA

NIVEL ORGANIZACIONAL 2

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMULACIGN, IMPLEMENTACION Y EVALUACION DE POLITCAS PUBLICAS

RECTORIA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

CAZ-ANALISTA

CA2040802-ANALISTA DE RECTORIA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

CAZ2-3

ANALISTA JURIDICO || DE GERENCIA DE POLITICAS DE GESTION DEL SERVICIO CHVIL

CAQ4080163

4

CAD4080163 - 0001 ALDGD4

EIECUTIVO (A) DE SOPORTE Y ORIENTACION LEGAL

NO APLICA

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

NQ APLICA

Absalver consultas y elaborar informes técnicos desde una perspectiva legal para mejorar el nivel de informacién de las entidades y servidores
piliblicos sobre el funcionamiento def servicio civil.

FUNCIONES-DEL PUESTO

1 Absolver consultas de entidades piblicas y servidores ptblicos dentro det marco normativo y legal sobre las reglas y funcionamienta del’

servicio civil.

2 Elaborar informes técnicos desde una perspectiva legal sobre el funcionamiento del servicio civil.

3 Proponer documentes de trabajo en materia de gestion de la normativa del servicio civil que identifiquen acciones de mejora.

4 Reportar incidencias en el proceso de atencién de consultas afin de que se implemente acciones de mejora.

5 Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

~

0 APLICA

Aplicacion temporal {Marca con wna Xy luego explicar o sustentark Temporal D Permanente [:l

NO APLICA

Coordinaciones Internas:

COORDINACIONES PRINCIPALES

TOROS LOS BRGANCS Y/O UNIDADES DRGANICAS

Grupo de servidores civiles con quign coerdina (marcar con un aspa}

Funclonarios
Pliblles

Coordinaciones Externas

Directivos X Servidores de X
Piblicas Carrera

Servidores de Actividades %
’ Complementarias|

ENTIDADES PUBLICAS, ORGANISMOS INTERNACIONALES, Y CENTROS DE INVESTIGACION.




AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVI]

Sei

HETRABMEAITR it P QLI AL | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ‘
FORMACION ACADEMICA -
A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situacion académica y carrerz/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?

. D Egresado{a) ’E Bachiffer D‘ntula/ Ucencitura R .
Incompleta Completa si :‘ No| X

DPn’man’a ] ] RACHILLER EN DERECHO.

d.)éHabilitacidn profasional? |

DMastﬁa |:|Egrendu L__Isrado si :I NO E

(s []
Técnica Bisica
[ d 2 afas)
Téenica
Superior
£3 & 4. aftos

[Komertoss ]

L L] 1 O

CONOCIMIENTOS

A. Cenoclmientos Técnices principales (Mo requieren documentacidn sustentador) :

POUTICAS PUBLICAS, REGIMENES LABORALES EN EL ESTADO, CON ENFASIS EN EL REGIMEN DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA, REGIMEN
LABORAL DE LA ACTIVIDAD PRIVADA, CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Y FORMULACION DE INFORMES LEGALES.

B.Cursos ¥ programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

60 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE DERECHO ADMINISTRATIVO O DERECHO LABORAL O GESTION PUBLICA O PO;_]"]‘]CAS PUBLICAS O
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO RELACIONADOS A LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

C.) Conocimiento de Cfimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nival de dominio .
Ofimatica No idicmas y/o I N
aplica Eisico diat NOAPLCA Bisico Intermnedio Avanzade
Procesador de Textos (Word;Open 4
Office,Write,etc) X lng!e's 5
Hojas de calculo { Excel,;Opencalc,etc) X
Programa de presentaciones{Power
- Point;Prezi,etc)
Otros X Ohservadones ..
EXPERIENCIA

Experjenda general
Indique el tiempo de experiencha laboral; ya sea en el sector publlnn o privado
3 afios

eriencia especifica
. A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcién o k2 materfa: N
!2 afios i
) B.En base 2 la experiencia requenda para &l pussto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
S |1 afio |
C.Marque 2f nivel minimo requeride come experiencia;en caso existiera algo adi uonal para ef puesto

. Ceordinador/
Practicante profesional D Asistente E| Analista |:| Espaciallsts D Ejecutiva /Experto D Directivo |:|

* Mentione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en taso existiera algo adidonal para el puesto
|N0 APLCA ]

HABILDADES O COMPETENCIAS ,_[
|AN.&US|S,COMUNICACEGN ORALORGANIZACION DE INFORMACION,REDACCION —|

377



