ANEXO N° 01

Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Direccién General de Administracion

Unidad Organica

Recursos Humanos

Cargo estructural

NO APLICA

Clasificacion

NO APLICA

Nombre del puesto

Analista en PAD

Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

en los PAD -UNTELS.

El presente servicio de Analista Legal, permitird contar con un profesional en derecho para la oficina de Secretaria Tecnica del PAD, que apoye en la elaboracién de Informes de
Precalificacién, y proyectos de Resoluciones en apoyo a los organos del PAD , permitiendo agilizar los Procedimientos y el deslinde de responsabilidad administrativa que corresponda

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionary emitir respuesta al denuncianteen un plazo no mayor a 30 dias.

2 Revisary analizar las denuncias a fin de elaborar los requerimientos de informacién complementaria de ser necesario.

3 Redactar los Informes de Precalificacion que amerite la investigacion realizada por secretaria tecnica del PAD-UNTELS.

4 Redactary proyectar Resoluciones en apoyo a las autoridades del PAD .

5  Apoyar a las autoridades del PAD durante el procedimiento.

6 Documentar la actividad probatoria que amerita cada expediente del PAD.

7  Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

[ ]

Temporal

Permanentelj

[

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

E] Egresado(a) [:IBachiller

DT:’tulo/ Licenciatura

s [Jw[ ]

Profesional en Derecho y/o Ciencias Politicas.

(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
IMaestria I |Egresado I |Grado
]Doc‘torado | |Egresado | IGrado

D) ¢ Habilitacién
profesional?

SiDNoD

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Administrativo / Gestion Publica

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y

4

con doc




Procedimiento adm Disciplinario Ley 30057 "Ley del Servicio Civil"

C) Conoci de Ofimatica e Idi /Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Dos afios en el sector publico y/o privado

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

Un afio en el sector publico

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

IiJn afio en apoyo adm en secretaria tecnica del PAD

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

Un Afo

Otros ios sobre el de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad, organizacion , habilidad para trabajar en equipo, proactivo y responsable con sus labores.

REQUISITOS ADICIONALES




