cosEmo sEom § sescn, FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL BONGARA, CHACHAPOYAS, LUYA Y RODRIGUEZ DE MENDOZA
Unidad Organica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Puesto Estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto: ANALISTA LEGAL

Dependencia jerarquica: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Proporcionar asesoria y soporte técnico-legal para garantizar la aplicacion eficiente y transparente de la normativa de gestién de recursos
humanos y la Ley de Reforma Magisterial en la Unidad de Gestidn Educativa Local.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar anadlisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el dmbito de su competencia.

2 Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de recursos humanos en el ambito de su competencia.

Asesorar a los responsables y servidores en los procedimientos, lineamientos y criterios juridicos aplicables a los procesos de recursos
humanos, asi como atender consultas y requerimientos en su ambito de competencia.

4 Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos.

5 Generar estadisticas e informes a partir de la informacién de Recursos Humanos en el dmbito de su competencia.

Integrar y brindar asesoria técnica-legal en comisiones de procedimientos administrativos disciplinarios o de otro tipo, cuando sea
formalmente designado, redactando actas, autos y recomendaciones.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Debe realizar viajes a las instancias educativas de las UGEL Operativas y Ejecutoras localizadas fuera de la jurisdiccion.

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal E Permanente |

Viajes y/o visitas eventuales a las sedes de las instancias educativas de las Unidades de Gestion de Educacién Local Ejecutoras y Operativas de la
Direccion Regional de Educacion Amazonas.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidon académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) ‘ Bachiller IZITftulo/ Licenciatura Si EI No I:l

D) ¢Habilitacion
profesional?

Derecho
x|
I:l Maestria ‘ Egresado I:IGrado

‘ Primaria

‘ Secundaria

‘ Técnica Basica
(162 afios)

‘ Técnica Superior
(3 6 4 afios)

‘ X |Universitaria

I:l Doctorado ‘ Egresado I:IGrado

HpEREEE
-] O Lo

Pagina 1 de 2




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

en el marco de la Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial; y Ley del Servicio Civil.

Derecho Administrativo, Procedimientos Administrativos Disciplinarios, Ley de Cédigo de Etica de la funcién publica, Ley de Procedimiento
Administrativo General y sus modificatorias, Ley General de Educacion, Ley de Reforma Magisterial, modificatorias y su reglamento, Ley que
regula el proceso contencioso administrativo, Disposiciones que regulan la investigacion y el proceso administrativo disciplinario para profesores,

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos, especializaciones o estudios de posgrado en gestion publica, procedimiento administrativo disciplinario o afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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 requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

‘laﬁo

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

‘1 afio como asistente.

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

‘1aﬁo

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, planificacién, comunicacidn oral, cooperacidn, iniciativa y negociacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con su actividad.
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