serw FORMATO Cédigo: ORH-FO-07
PERFIL DE PUESTO

. Version: 01
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Politicas de Gestidn del Servicio Civil
Unidad Orgénica GPGSC

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Analista Juridico Il

Dependencia jerarquica lineal: Gerente(a) de la Gerencia de Politicas de Gestidn del Servicio Civil

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de atencion y emision de respuestas sobre las consultas relacionadas con el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos,
conforme a la normatividad vigente, con el fin de contribuir con a gestion del Servicio Civil

N° FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Proyectar respuesta desde una perspectiva legal, sobre las reglas y el funcionamiento del Servicio Civil, para absolver las consultas de la ciudadania.

Elaborar informes desde una perspectiva legal, de los casos de mayor complejidad para formular respuesta sobre las reglas y el funcionamiento del
Servicio Civil.

3 |Coordinar la validacion de respuestas por el superior inmediato, para emitir respuesta a las consultas recibidas.

4 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y unidades organicas de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incomfleta Completa EIEgresado(a) DBachiller Elﬁtulo / Licenciatura Si El No EI
I:lPrimaria I:l
I:lSecundaria I:I
Técnica Basica I:l

(16 2 afios)

Derecho. D) ¢Habilitacion
profesional?

s no[x]

I:l Maestria I:l Egresado I:l Grado

=] O Lo

No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
I:I Doctorado I:l Egresado I:l Grado
IZlUniversitaria I:‘ No aplica
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CONOCIMIENTOS

- Regimenes laborales del Estado, con énfasis en el régimen de la Carrera Administrativa.
- Régimen laboral de la actividad privada.

- Contratacién Administrativa de Servicios.
- Formulacién de informes legales.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso(s) en Derecho Administrativo o Derecho Laboral (20 horas acumuladas como minimo).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Otros (Especificar]
Programa de presentaciones X (Esp )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) afios
Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo dos (02) afios de experiencia en el sector publico o privado ejecutando funciones relacionadas al puesto
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Minimo dos (02) afios de experiencia en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

]

profesional

Asistente

]

Analista

]

Especialista

]

Coordinador

]

Departamento

]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

]

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Analisis, Comunicacién Oral y Creatividad/Innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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