v

Ministerio Gobierne RKegional De Direcciéa Kegional de Educacida |Usmidad de Gestion Educativa
de Educacion Ucayanl De Ucayali Local de Atalays

PERFIL DE PUESTO ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA

Organo o Unidad Organica Unidad de Asesoria Juridica
Nombre del puesto Asistente de Asesoria Juridica
Dependencia jerdrquica Jefe(a) de Asesoria Juridica

Asistir legalmente a Asesoria Juridica de la Unidad de Gestion Educativa Local Atalaya

Elaborar informes, memorandos, notas informativas, oficios, directivas, convenios a ser suscritos por la Oficina General de Asesoria Juridica,
respecto a los expedientes que le sean asignados

2 Formular opiniones legales en las materias de su especialidad.
Informar y absolver consultas sobre asuntos juridicos y/o administrativos que formulen las unidades organicas, Jefaturas y/o los
trabajadores de la Ugel

Contestar las demandas judiciales e intervenir el procedimiento legal de caracter civil, penal u otro y participar en diligencias judiciales para
abogar por los intereses institucionales

5 Elaborar y Revisar proyectos de normas legales y reglamentarias en materias de su especialidad

6 Pariticipar en actividades de capacitacién en aspecto juridico y administrativos.

7 Elaborary participar en la elaboracion de los documentos técnicos de su servicio y ocupacion (Guias, protocolos, procedimientos, etc)

8 Y, otras funciones inherentes al puesto y/o funciones que el jefe de gestion pedagdgica designe.
CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién Temporal Permanente -

Incompleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura Si |:| No

Primaria D) ¢Habilitacién
i ?
Secundari Estidoante de X ciclo, Egresado, bachiller en derecho y/o profesional?
ecunaaria
Abogado
Técnica Bésica ,
(162 afios) Si |:| N°
Superi .
PUpe”or, Maestria Egresado Grado
edagogico
X |Universitaria X No aplica
|Doctorado | |Egresado | |Grado

No aplica |

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Jsiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal
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Conocimiento en Derecho Administrativo.
Conocimiento en Procedimientos Administrativos Disciplinarios.
Conocimiento de la Ley del Servicio Civil.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

|Curso de capacitacidon en materia o funcion al cargo.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Procesador de textos Inglés
Hojas de calculo (Excel; X
Programa de X

Experiencia laboral general

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

|2 afios.

Experiencia laboral especifica

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

|1 afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo en el sector publico:

|1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

I:lPracticante Auxiliar o |:|Analista |:|Especialista I:lSupervisor/ I:ljefe de Area |:|Gerente o

profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

Capacidad de coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados, trabajar en equipo y bajo presion.
Actitud critica, positiva, proactiva y con orientacién a resultados.

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL Atalaya |

Remuneracion mensual: I
S/ 1,864.19. soles. Incluyen los montos y afiliaciones de

Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del * Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

contrato: * No tener impedimentos de contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

* No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la
Ley No

29988, su Reglamento y modificatorias.

* No haber sido condenado por los delitos sefialados en la Ley No 30901.

* No tener sancién por falta administrativa vigente.

2] |
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