FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OGrgano: Oficina Regional de Administracién
Unidad Orgénica: Oficina de Gestién de las Personas
Cargo Estructural: No Aplica
Clasificacién: No Aplica
Nombre del Cargo/Puesto: Asistente Legal PAD
Dependendia Jerdrquica: Secretaria Técnica OIPAD

Puestos asucargo:  NoAplica

U

Apoyar en las actividades de precalificalificacion, proyectos de informes, resoluciones y otros documentos de apoyo a los Organos Instructores y

sancionadores del procedimiento Administrativo Disciplinario en el marco de la ley sobre la materia para el cumplimiento de la potestad
sancionadora de la Entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Apayar elaboraranda los proyectos de Resoluciones, para los distintos 6rganos Instructores y Sancionadores, relacionados a los

pedientes de los P di Admini
Disciplinarios asignados, para cumplir con la potestad sancionadora de la Entidad

4 Apoyar y realizar las acciones administrativas de coordinaciones relacionadas al procesa de investigacion de las denuncias adminstrativas, que le sean asignmadas con la finalidad
de cumplir con los plazos establecidos en la Ley y resguardando el debido procedimiento

Apoyar en la elaboracién de los proyectos de informes de precalificacidn , proyectds de Informes de los organos instructores y sancionadores, asi como de otros

3 |documentos necesarios para los fines del procedimiento adminstrativo disciplinario, en el marco de la normativa legal vigente para cumplir con el funcion disciplinaria de la
entidad

. Apoyar a las autoridades del Procedimiento Administrative Disciplinario en todas las fases de instruccién y sancidn por disposicién de la Secretaria Tecnica, para cumplir con la
potestad sancionadora de la Entidad

. Realizar el andlisis juridico de los descargos realizados por los administrados en relacién a un proceso administrativo instaurado en aplicacion de la Nueva Ley del Servicio Civil, en
cumplimiento del pricipio de lagalidad, debido procedimiento, tipicidad, y los otros principios de la materia para cumplir con la potestad sancionara de la Entidad

Apoya y elaborar los proyectos de documentos como Oficios, cartas, memorando, informes relacionadas a los expedientes de los procesos de investigacin asignados, en el
tiempo legal establecido.

Elaborar el proyecto de informe y resolucién de los recursos administrativos que se e asigne apoyando la sustentacién ante la autoridad correspondiente, dentro de los plazos
previstos en la Ley.

& |Realizar el inventario de expedientes del PAD en custadia, segun la normativa establecida como apoyo de la Secretaria Tecnica del PAD, con la finalidad de informst al superior

Realizar la busqueda de informacién de los Expedientes del PAD para atender los pedidos de informacion de las Unidades Organicas de la Entidad, Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y otros

10 |Realizar otras funciones asignadas por la Secretaria Técnica,como apoyo Apoyo a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento adminstrativo disciplinario

1 |0

No aplica




-llr.hller Bachiller en Derecho

OPCIONAL: Gestién Piblica
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B) Cursos y/o pr de ¥ dos con d

(s ] Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

Procesador de Textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de Presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar, Otros (Especificar)

Otros (Especificar] {

(Otros (Especificar] Otservaciones:
lndiquedﬂmmumdclmmndlm;yzmmdnﬁuptﬂimoprimdn,

[Mo menor de tres (03) afos desde Ia abtencion del grado de bachiler o fa de debl ditad: ]
A) Indique el tiempo de req para cargo il y/o puesto en la funcién o la materia:
[Nomdemtoumosmdmmwnm,mdpmvfneahfmdénylamnmA 1

8) Enlmealamﬂammdmbﬂuﬂ.nﬁﬂdﬁ«nmmmdmﬁm:
[No menor de un (01) afio como Asistente Legal en ef PAD ]

qmbauabmmmqummdwmmn),nﬁ*dmwrmmﬂmm:

lru menor de un (01) afio en la administracién publica, —I

& mmmm«w*mmmmmmomm el catrgo estructural y/o puesto,
[No aplica ]




