SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Cddigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

Dependencia jerarquica:

Grupo de servidores al que reporta:

N° de posiciones a su cargo:

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Anexo N° 02

Formato de perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Oficina de Asesoria Juridica

No aplica

No aplica

Asesoramiento y resolucién de controversias

Asesoria Juridica

CA2 Analista

CA2030102 - Analista de Asesoria Juridica

CA2-3

Analista de Asesoria Juridica

CA20301021

Especialista de Asesoria Juridica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Elaborar proyectos de informes u opiniones en materia contractual, laboral, administrativo, gestién publica, civil y arbitraje en el dmbito de su competencia, para contribuir en el desarrollo

de las metas de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar los proyectos de contratos y adendas para atender los requerimientos de los 6rganos u unidades de la entidad

Brindar asistencia legal a los 6rganos y unidades organicas de la entidad en materia contractual, laboral, administrativo, gestién publica, civil, y arbitraje, asi como elaborar

2

documentos legales en el ambito de su competencia.

Elaborar los proyectos de resolucion y dispositivos legales vinculados a las competencias de la entidad, para atender a los requerimientos de los Organos o unidades orgénicas de la

entidad.

4  Elaborar informes legales respecto a los procesos de arbitraje en materia de contrataciones del estado.

5  Elaborar informes legales sobre proyectos de convenios, normas y directivas que formulen los diferenes organos o unidades organicas de la entidad.

6 Ejecutar las actividades de seguimiento a los procesos de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente.

7  Recopilary procesar la informacion relativa a la asesoria juridica en el ambito de su competencia.

8  Elaborar resimenes ejecutivos, ayudas memorias y presentaciones para atender requerimientos de la alta direccién y demds érganos o unidades organicas de la entidad.

9  Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal l:l Permanentelzl

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No -

D) ¢Habilitacién
profesional?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica ,
(162 afios) Derecho Si I:l No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | IEgresado | Grado
No aplica
‘Doctorado | ‘Egresado | ’Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Derecho Administrativo o Contrataciones o Derecho Laboral o Derecho Civil o Arbitraje

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

Derecho Administrativo o Contrataciones o Derecho Laboral o Gestién Pblica o Politicas Publicas o conocimientos respecto de la especializacion del sector o entidad (40 horas acumuladas)

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:

Otros (Especificar) X

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

|3 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

2 afios

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

1 afio de experiencia en el nivel minimo de Asistente o equivalente.

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

2 afios

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Orden, Cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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