AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

Hzmmlavmnetqumcg FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organg TRIBUNAL DEL SERVICIO CRVIL

Unidad Orgdnica NO APLICA

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL QRGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Familia de Puestos ASESORAMIENTO Y RESOLUCION DE CONTROVERSIAS
Rol RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

Nivel / Categoria CAZ-ANALISTA

Puesto Tipo CA2030302-ANALISTA DE RESOLUCION DF CONTROVERSIAS
Subnivel/subcategoria CA2-2

Nombre del Puesto ANALISTA DE RESOLUCION DE CONTROVERSIAS
Codigo dat Puesto CAD3030030

Ne de posiciones del puesto 6

Cédigo de posicianes CA03030030 - 0001 Al G006

Dependencia Jerarguics lineal EJECUTIVO (A) DE RESOLUCION DE CONTROVERSIAS
Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CWILES DE CARRERA

N2 de posicicnes a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Analizar los expedientes asignados, de acuerdo a los procedimientos y [a normativa vigente, para |a solucion de los recursos de apelacion a cargo
del tribunal del servicio civit.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Evaluzr el expediente asignado a fin de verificar el cumplimiento de requisitos de admisibilidad, asi como elaborar los proyectos de
requerimiento de informacién adicional para la resolucidn de cases asignados.

[¥]

Revisar los proyectos de rescjucion que se le asigne para verificar el contenido de los mismos.

3 Asistir a Ias sesiones de [a sala para sustentar el caso asignado ¢ cuando asi se fo requieran los vocales.

4 Flaborar y adecuar las ayudas memorias y proyectos de resolucidn para su revision por la jefatura inmediata.

5 Analizar la normativa, los pronunciamientos y demas documentos relevantes aplicables con la finalidad de proponer 1a solucién del caso
asignado.

Bl

Proyectar los memorandos que sean requeridos para atender las quejas con relacidn a los expedientes en trémite.

7 Evaluar los pedidos de informacidn efectuades por los dudadanoes con relacidn a los expedientes en trdmite.

Investigar temas especificospara contzibuir a sustentar las opiniones y pronunciamientos de [a sala.

Cocrdinar con el ejecutivo los proyectos de resolucitn para verificar los criterios y pardmetros bajo los cuales se resolverd el expediente
asignado.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EE DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Aplicacidn tenaporal {Marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente L__]

WO APLICA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Grupo de servidores civiles con quién coordina {marcar con un aspa)
Funclonarios Directivos Servidores da Sarvidores de Actividades
Piblicos Pibiicos| Carrera Complementarias:

Coordinacienes Externas

NO APLICA
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sSe

romimecionire e s ! FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |
FORMACION ACADEMICA
,‘A) Nivel Educativo B} Grado(s}/situacion académica y tarrera/espacialidad requeridos €.) ¢ Colegiatura?

D Egresada(a) Eﬁachiﬂer DﬁtulofLicencitura
incompleta Completa si NO X

Dpﬁmaﬂa [:J D BACHILLER EN DERECHO.

d.}¢Hahilitactdn prefesional?

DSecundarla D
Técnica Basica
{1 & 2 aiios)
Técnica
Superior
I3 4 4 aFas)

Universitaria D

DMaestria DEgresado DGmdo si l:] No | X

:’ Doctorado DEgresado |:| Grado

g 1 3 O

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales {No requieren di tocicén iaro) :

DERECHO LABORAL, DERECHO ADMINISTRATIVO Y DERECHO CONSTITUCIONAL.

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

60 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE DERECHO ADMINISTRATIVO O DERECHO LABORAL

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio
Ofimatica No N N diomas yjo i .
aplica Basico | Intermedic hvanzads dialectos NG APLICA Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word;Open
Cffice, Write,etc) X Inglés X
Hojas de taleule { Excel,:Opencalc,etc) X
o
\ -
0 AL | ama 'de presentaciones{Power X
v@ zi,etc)
7 A OB e X ob
¢ S SeTVaciones
Y (]
{1 b o
\ ( PERIE CIA
~

-8
en eneral
. "Q ﬁiliqye//a(tiempo da expariencia laboral; ya sea en el secter piblico o privado

c 3 %fos

Y-Q\QN"L Dey Py Experiencla especifica
7 W indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materfa:
laro |
>BEn base a |a experiencia requerica para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerica en el sector piblico:
1 afio |

¢.Marque e! nivel minimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

. ) _ . Coordinador/ g =
Practicante profesional D Asistente El Analista Especiaista |:I Ejecutivo fExperia D Directivo D

* Mencione otros aspactos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesta
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ANALISIS, COMPRENSION LECTORA,RAZONAMIENTO LOGICO,REDACCION

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
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