AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DeL PEAD QUE CRLCE |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL

Unidad Orgdnica NO APLICA

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles DIRECTIVOS PUBLICOS

Familia de Puestos DIRECCION INSTITUCIONAL

Rol DIRECCION ESTRATEGICA ol L e e e e - T
-Nivel f Categoria  ~ =~~~ T T NOAPLICA

Puesto Tipo DP0010208-SECRETARIO TECNICO DE TRIBUNAL / RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

Subnivel/subcategoria NO APLICA

Nombre del Puesto SECRETARIO {A) TECNICO (A] DE TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL, '

Codigo del Puesto DPO1020019

N? de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones DP01020019 - 0001

Dependencia Jerdrquica lineal PRESIDENTE(A) EJECUTIVO (A}

Dependencia Funcional MO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta FUNCIONARIOS PUBLICOS

N2 de posiciones a su cargo 30

MISION CEL PUESTO

Dirigir, organizar y supervisar los procesos técnicos y administratives pard ¢l funcionamiento de |as salas y del tribunal del servicio civil con la
finalidad de que se resuetvan las controversias presentadas por los ciudadanes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir y supervisar los procesos técnicos y administrativos para el funcionamiento de las salas y el tribunal del servicio civil.

QOrganizar y preparar la agenda de las sesiones y cursar comunicacidn a los drganos interesados de los asuntos a tratar para su atencién por .

el tribunal del servicio civil. L L T
Supervisar el cumplimiento de los objetivos operatives del tribunal en planes, metodaologias e instrumentos para contribuir en los procesos ¢« i '
orientados a la resolucidn de controversias, B
Supervisar y controlar la tramitacién de expedientes, recursos y pedidos que se sometan a conocimiento del tribunal para su atencidn,
efectuando su evaluacidn en los casos que le sean asignados,

5 Realizar estudios e informes técnicos o administrativos periddicamente para informar al presidente del tribunal o de las salas.

6 Efectuar el seguimiento de los atuerdos adoptados en cada sesién y mantener informados a los vocales sobre el estado de ejecucién.

7 Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacidn de la gestién piblica en el dmbito de su competencia.

[materja de su competencia

9 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

10 Rendir cuentas por los recursos a su cargo v los resultados de su gestidn.

11 Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

12 QOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|N0 APLICA | '

Aplicacén tempaoral (Marca con una X y huego explicar o sustentark: Temporal D Parmanente |:]

INO APLICA ,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinadones Intemas:

CONSEIQ DIRECTIVO, PRESIDENTE EJECUTIVO

Grupo de servidores civiles con quién coordina {marcar con un aspa) .
Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Publicos Piblicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas

NO APLICA




AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

Serw I FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MERRAMIENTA Q&L P4 R0 CHIE CRECE

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativa B) Gradofs)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C.}¢ Colegiatura?

| ' [:]E.gresado(a) Daachiller I_T_l‘l‘uulo{ticencilura
| Incompieto Completa si l X NO

[ Jeamaea [ ] ] TITULD EN DERECHO.

d.)¢Habilitacidn profesional?

DMaeslria ngresado Dcmdu sf [::Z] NO '

[Jseooere ]
Técnlea Biskea
1142 a1
Téenica
SUpLior
1144 aftonb

Eudvetsinda D

jDonoﬁdo DEaresado Dcmdo

(33 N R R

CONOCIMIENTOS
A, Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentosiéa susteniodoro} :
DERECHO ADMINISTRATIVO, SOLUCION DE CONTROVERSIAS, ADMINISTRACION, NORMATIVA VIGENTE SOBRE EL SERVICIO CIVIL.

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

100 HORAS EN PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA O DERECHO AGMINISTRATIVO O SOLUCION DE CONTROVERSIAS O
ADMINISTRACION Q AFIN A LAS FUNCIONES EN LOS ULTIMOS 10 AROS; O 100 HORAS EN DOCENCIA EN LOS ULTIMOS 5 ANOS EN
JUNSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR RELACIONADAS A LA MATERIA.

Nivel de deminio Nivel de dominio .
Ofimdatica ™ diomas y/o )
aplica Bdsico | Intermedio distectos NO APLICA Basko intermadio Avanrado
Procesador de Textos {(Word;Open
|
Office, Write, #te) X nglés X
Hojas de cakculo | Excel,;Opencale,ete) X
Programa de presentaciones{Power X
Fin N\ Point;Prezletc)
Pf(l%“‘” X Observaciones

=3

N EXPERIENCIA

) Jexgrigncia general

Indique ¢l tiempo de experiencia aboral; yva sea en el sector piblico o privado
5 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiends requerida para el puesto en la funcitn o [a materia:

|2 afios I
B.En base a la experientia requerida para el puesto (parte A, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

L |

C.Marque el nivel minimo requertdo como experiencia;en caso existiera algo aditional para el puesto

Practicante prafesional asistente Analista Cooeginadarf Ejecutive /Experto Directivo
Especialista

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera algo aditional para el puesto
1 ANO ACUMULABLES COMO JEFE O DIRECTOR O NIVEL EQUIVALENTE.

HABILUDADES O COMPETENCIAS
ORIENTACIGN A RESULTADOS, TRABAJO EN EQUIPQ,VOCACION DE SERVICIO,ARTICULACION CON EL ENTORNO POLTICO,CAPACIDAD DE
GESTION, LIDERAZG O, VISION ESTRATEGICA

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

76



