Sé

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

Codigo: ORH-FO-07

Versién: 02

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarquica

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA LEGAL

JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de asesoria legal, emitir opinion legal y asesorar sobre asuntos normativos vinculadas a las materias de las unidades de organizacion de la Oficina General de
Administracién y Finanzas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Emitir opinidn técnica legal vinculadas a las materias de contabilidad, tesoreria, abastecimiento, tecnologias de la informacién y servicio al ciudadano.

Elaborar y emitir informes legales relacionados sobre los asuntos normativos vinculados a las materias de las unidades de organizacién de la Jefatura de la Oficina General de

2 Administracion y Finanzas.

Analizar y revisar informes, proyectos de normas u otra documentacion vinculados a las materias de contabilidad, tesoreria, abastecimiento, tecnologias de la informacion y servicio al
3 ciudadano

Realizar proyectos resolutivos y directivas internas y externas, procedimientos y/o dispositivos legales sobre temas administrativos para la formalizacion y emision de los documentos
4 oficiales.
5 Representar, por encargo, al Jefe de la Oficina General de Administracion y Finanzas, en comisiones o equipos de trabajo internos o externos para coadyuvar con los propdsitos de la

Oficina General.

6  Coordinar con las areas de la Oficina General de Administracion y Finanzas para la mejora de los procedimientos de atencién de requerimientos.

7  Participar en el seguimiento de las metas fisicas de la Oficina General de Administracién y Finanzas.

8  Brindar asistencia técnica en materia legal a los diferentes érganos de la entidad en el ambito de sus competencias.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA.

Permanente|:|

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal l:l

NO APLICA.
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incomleta Comfleta

I:I Egresado(a) I:IBachiller

Tl'tulo/ Licenciatura

e[

TITULO EN DERECHO.

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

D) ¢Habilitacién
profesional?

s [w[]

(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a | ‘Egresado | ’Grado
NO APLICA.
Doctorado | IEgresado | Grado
NO APLICA.
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

DERECHO ADMINISTRATIVO, Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

90 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE DERECHO ADMINISTRATIVO Y/O PROCESAL CIVIL Y/O GESTION PUBLICA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|05ANO&

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|03 AiOs.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|03 ANOS COMO ANALISTA.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|03 AiOs.

ios sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros aspectos c

|NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, CREATIVIDAD /INNOVACION, DINAMISMO, SINTESIS

REQUISITOS ADICIONALES

|NO APLICA.
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