EORERNS AECPAL § Damcat ‘ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CONDORCANGUI SECRETARIA TECNICA DE PAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Organo de Soporte
Denominacién: Unidad de Gestién Administrativa
Nombre del puesto: Secretaria tecnica de PAD
Dependencia Jerarquica Lineal: Recursos Humanos
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar /elaborar actividades de precalificacion, proyectos de informes,resoluciones y otros documentos de apoyo a los organos instructores y
sancionados del procedimiento administrativo disciplinario en el marco de la ley sobre la materia para el cumplimiento de la potestad sancionadora
de la entidad

Apoyar elaborarando los proyectos de Resoluciones, para los distintos 6rganos Instructores y Sancionadores, relacionados los expedientes de
los Procedimientos Administrativos Disciplinarios asignados, para cumplir con la potestad sancionadora de la Entidad.

Apoyary realizar las acciones administrativas de coordinaciones relacionadas al proceso de investigacion de las denuncias administrativas,
que le sean asignadas 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 precalificacién, proyectos de Informes de los érganos instructores y sancionadores,
asi como de otra entidad documentos necesarios para los fines del procedimiento administrativo disciplinario, en el marco de la normativa
legal vigente para cumplir con la funcién disciplinaria de la entidad.

Apoyar a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario en todas las fases de instruccién y sancion por disposicion de la
secretaria Técnica, para cumplir con la potestad sancionadora de la Entidad.

Realizar el analisis juridico de los descargos realizados por los administrados en relacién a un proceso administrativo instaurado en aplicacion

de la Nueva Ley del Servicio Civil, cumplimiento del principio de legalidad, debido procedimiento, tipicidad, y los otros principios de la materia
para cumplir con la potestad sancionara de la Entidad.

Apoyay elaborar los proyectos de documentos como Oficios, cartas, memorando, informes relacionados a los expedientes de los procesos de
investigacion asignados, en el tiempo legal establecido.

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

Realizar el inventario de expedientes del PAD en custodia, segiin la normativa establecida como apoyo de la Secretaria Técnica del PAD, con la
finalidad de informar al superior

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

Realizar otras funciones asignadas por la secretaria técnica, como apoyo a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento
administrativo disciplinario

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organoy unidades orgénicas

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto

[

[]

U.) ¢ou 1BquIsie

Calaciatira?

Incompleta Completa DEgresado(a) | X | Si D No
Secundaria I:I I:I DBachiller DERECHO
¢Requiere
Técnica Basica ilitacio
-nea |:| |:| BTitulol Licenciatura habilitacion
(162anos) profesional?
lecnica Superior . | |
i ~ I:I I:I Maestria X | Si No
(3 6 4 afios) .
No Aplica
Universitario D |:| Egresado |:| Titulado
DDoctorado
|:| Egresado |:| Titulado

No Aplica

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) ;

Conocimiento del Procedimiento Administrador Sancionador, Conocimiento de SPIJ, ESCALE; Conocimiento del texto unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; Ley N° 30057, Ley del Servicio Civily su Reglamento el D.S. N° 040-2014-PCM; Conocimiento
de normas Legales del Serctor Educacion; Redaccion de Proyectos de Resolucion Directoral y documentos afines.




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Curso en Derecho Administrativo y/o Procedimiento Administrativo Disciplinario con Ley 30057. Ley del Servicio Civil. y/o Gestién Publica y/o a fines.

Derecho Administrativo

Cursos en Etica e Integridad en la Gestién Publica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico|ntermedi{ Avanzado IDIOMAS No aplicg Basico |ntermedidAvanzadd
Procesador de textos .
. X Inglés X
(Word; Open Office

Hojas de calculo (Excel;

x 9t 1 .
OpenCalg, etc.)
Programa de N

presentaciones(Power | [~ { |} | |~

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afos.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el sector publico:

[1ano

C.) Fn hase ala exneriencia reauerida nara el niiesto (narte RY. maratie si 88 0 no necesario contar con exneriencia en el Sector Publico-

II' Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|1 afo de experiencia profesional en secretaria tecnica del procedimiento Administrativo Disciplinario - Ley Servir |

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Anélisis, iniciativa, razomamiento légico, razonamiento verbaly redaccion. |

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO
Lugar de Préstacion del Servicio Unidad de Gestién Educativa Local Condorcanqui - UGEL 302.

Duracion del Contrato Tres (3) meses, que rigen a partir de la firma del contrato, con posibilidad de renovar contrato.

S/.4,064.19 (Cuatro mil sesentay cuatro con 19/100) incluidos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracion Mensual




