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HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL
Unidad Orgénica NO APLICA

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ANALISTA LEGAL
Dependencia jerarquica NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar los expedientes asignados y elaborar proyecto de resolucidn, de acuerdo con el ordenamiento Juridico, para la solucién de los recursos de apelacion.

FUNCIONES DEL PUESTO
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Firmado por

Analizar la normativa, los pronunciamientos y demas documentos relevantes aplicables con la finalidad de proponer la solucién del caso

Elaborar las ayudas memorias y proyectos de resolucidn para su revision por la Secretaria Técnica y Vocales del Tribunal.

Revisar los productos elaborados por los abogados resolutores locadores para verificar la calidad de los mismos

Adecuar las ayudas memoria y proyectos de resolucién conforme a las indicaciones de la Secretaria Técnica y Vocales del Tribunal.

Investigar temas especificos para contribuir a sustentar las opiniones y pronunciamientos de la Sala.

Asistir a las sesiones de la Sala para sustentar el caso asignado o cuando asi se lo requieran los Vocales.

Evaluar el expediente asignado a fin de verificar el cumplimiento de requisitos de admisibilidad.

Coordinar con los abogados resolutores locadores para la elaboracion de los productos encargados.

Requerir documentacion a las entidades y/o a los impugnantes a efectos de contar con la informacién necesaria para resolver los casos.

Supervisar el asistente Legal asignado para verificar el ejercicio de las funciones asignadas.

Coordinar con la Secretaria Técnica los proyectos de resolucidn para verificar los criterios y parametros bajo los cuales se resolvera el expediente asignado.

Generar los oficios que sean requeridos para atender las solicitudes de informacién con relaciéon a expedientes en tramite.

Proyectar los memorandos que sean requeridos para atender las quejas con relacion a los expedientes en tramite

Apoyar al Secretario Técnico en la gestion administrativo, cuando asi se le requiera.
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15 Anexar los expedientes los oficios y respuestas ingresados con posterioridad al recurso de apelacién a fin que el expediente se encuentre listo para resolver.

16 Las demds funciones que le asigne o encargue el Secretario Técnico.

17 Ingresar en el sistema de seguimiento del Tribunal los oficios elaborados en cada expediente para el seguimiento de los expedientes.

18 Coordinar la elaboracién de oficios para la firma del Secretario Técnico, efectuando su seguimiento una vez notificado para verificar el vencimiento de plazos.

19 Enviar al archivo los expedientes resueltos para su devolucién a las entidades.

20 Atender los correos electrénicos de los administradores para brindarles la informacidn solicitada sobre el estado de su expediente.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA.

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

Temporal l:l

Permanentel:l

NO APLICA.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer Titulo/ Licenciatura Si No I:l
Primaria En Derecho D) éHabilitacién
profesional?

Secundaria

Técnica Basica .

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
|Maestr|’a | IEgresado | IGrado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di ):
No aplica
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Derecho Administrativo o Laboral.
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo 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.

La integridad

|Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Un (01) afio y seis (6) meses.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|NO APLICA.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afio

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

|NO APLICA.

su Reglamento y nodificatorias.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Razonamiento ldgico, redaccion, Comprension Lectora.

REQUISITOS ADICIONALES

|NO APLICA.
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