AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERAAMIEIWIR OEL PER T QrUE CRECE

Serut ,

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano DFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Orgénica NQ APLICA
Unidad Funcional NO APLICA
Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2
Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA
Familia de Puestos ASESORAMIENTO-RESOLUEION-DE-CONTROVERSIAS.
Rol ASESORIA JURIDICA
Nivel / Categoria CA2-ANALISTA
Puesto Tipo CA2030102-ANALISTA DE ASESORIA JURIDICA
- Subnivel/subcategoria CA2-2
Nombre del Puesto ANALISTA JURIDICO DE OFICINA DE ASESCRIA JURIDICA
Codigo del Puesto CAD3010045
N# de posiciones del puesto 2
Cédigo de posiciones CAD3010045 - 0001 AL 0002
Dependencla Jerdrquica lineal JEFE A} DE GFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencla Funcional NO APLICA
Grupo de Servidores al que reporta DIRECTIVOS PUBLICOS
N2 de posiciones a su cargo NO APLICA
MISICN DEL PUESTO

Acompafiar en las actividades de asesoria juridica a los drganos de [a Autoridad Nacional del Servicio Civil, asi como elaborar documentos legales
en el imbito de su competenclay de acuerde a la normativa vigente para contribuir en el desarrolle de las actividades de acuerdo al plan
establecido por la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar proyectos de resolucion en temas presupuestarios, de contratacidn publica, planeamiento, entre otros, y elaborar los informes
legales a fin de entregar los documentos correspondientes para su aprobacién y publicacién.

2 Analizar y procesar informacién complementaria con la finalidad de que la oficina de asesoria juridica emita opinién a los requerimientos
realizados por los drganos de la entidad.

3 Analizar proyectos de respuesta de quejas y reclamos para elaborar los informes legales respectivos v para brindar respuesta a la ciudadania
a través de los 6rganos comespondientes.

4 Absolver consultas de drganos o unidades organicas de ba entidad para brindar recomendaciones en material legal en el ejercicio de sus
funciones.

$ Contribuir en la elaberacién de herramientas y otros mecanismos para fortalecer ta simplificacién de los procedimientos administrativos de
la entidad.

Proponer la creacién de documentos de trabajo en materia de procedimientos administrativos para contribuir en la mejora continua de los
precesos de la oficina.

Otras funclones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mislén del puestofarea,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
INO APLICA I

Aplicacion temporal (Marcs con una X y luego explicar o sustentar); Temporal D Permanents I:

|N0 APLICA |

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

TODOS LOS ORGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupo de servidores thviles con quién coordina (marntar con un aspa)
Fundcionarios| Directivos Servidores de! Servidores de Actividades
Plblicos| Piblicos Camrers Complernantarias|

Coordinaclones Externas

NO APUICA
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AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

Serw | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

HERRAMIENTA OEL PERU OUE CRECE

FORMACION ACADEMICA.

A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacidn académica y carrera/especiatidad requeridos: C.) { Coleghatura?

D&rmdo(a} IZ' Bachitler D'I'llub}ll:en:hum
Incamplete Completo sf l NO| X

[(Jeamaa ] [] BACHILLER EN DERECHO.

d_}HabilitackSn profesional?

Dmgm Degmauo DGndn s :’ NO E

chundlrh D
Técnlca Bisica
142 afics)
Téenica
Superion
134 4 nfiarh

EUnNeﬂlwh D

CJ C1 O

CONOQCIMIENTOS
A, C iml Técnleos principal {No requleren documentacdidn sustentodoro)
DERECHO ADMINISTRATIVO, LABORAL, PRESUPUESTAL, CONTRATACIONES, ADQUISICIONES DEL ESTADO Y GESTION PUBLICA.

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

60 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE CURSOS DE ESPECIALIZACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO O GESTION PUBLICA O AFINES A LAS
FUNCIONES.

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de daminio . Nivel de dominio
Ofimética No ) Idiomas y/o
Bisieo dia no Bsico Ietermedio Avancade
Processdor de Textos (Word;Open
 Write,ote) X Inglés X
Holas de caleuls [ Excel,;Opencalc,etch X
‘5} rama de presentackenes{Power X s
kPrezl,etc) L
e X Observaciones ey
=
0
ERIENCIA

periencia general
Indiqua el tiempo de experiancia laboral; ya sea en el sector pablko ¢ privado
3 afios

Experientia especifica
A. Indigue el iempo de experlenda requerida para el puesto en la funcién o la mater{a:

[Laro |

B.En base & la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en &f sector piblico:

|1 afo I
C.Marque el nivel minimo requerido como experiencia;en caso existlera aigo adiclonal para ¢l puesto

Practicante profesional I:l Aslstenta EI Analista D c::mﬁ“;;d D Ejecutivo fExperto D Directivo D
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera slgo adicional para el puesto
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ANALISIS, DINAMISMO, INICIATIVA,ORDEN

[y

REQUISITOS ADICONALES
NO APLICA




