sServir : " FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Denominacion: No se considera
Nombre del puesto: ABOGADO
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia Jerarquica funcional: b
Puestos que supervisa: TR
MISION DEL PUESTO TROESO (AS N 024 ~ 2015 ~/MFPE JLE-OOL.

brindar apoyo juridico legal a la Oficina de Asesoria Juridica, con el fin de emitir pronunciamiento oportunamente en los expedientes
relacionados a contrataciones del Estado y a materias admininstrativas, y dar cumplimiento en los plazos establecidos por ley.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes legales y opiniones respecto a expedientes y/o requerimientos de las unidades organicas en materia
de contrataciones del Estado.

2 |Elaborar informes sobre interpretacién y aplicacion de las normas legales y administrativas.

3 |Revisar y emitir opinién respecto a los proyectos de normas internas propuestas por las unidades organicas.

Formular informes legales sobre propuestas de modificacion, incorporacion, desagregacién, reduccién presupuestal,
entre otros.

Elaborar proyectos de resoluciones que sean requeridos por la Alta Direccién, asi como revisar los proyectos de
resoluciones de consejo, presidencial y gerencial que son remitidos para visacion.

Asesorar y absolver consultas sobre materias administrativas, contrataciones del Estado, saneamiento de la propiedad

estatal y otros que disponga el Jefe de la Oficina.

Realizar coordinaciones con la Procuraduria Publica del INPE sobre las acciones contencioso administrativo a iniciar y/o
en proceso.

8 |Otras que sean asignadas por el Jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades organicas.

Coordinaciones Externas

MINJUS, Poder Judicial, OSCE y otros relacionados a la actividad, que disponga la Jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica.

FORMACION ACADEMICA

C.} éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) | X | Si I l No

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

Secundaria

Bachiller DERECHO

Técnica Bésica 3 i i ¢Requiere  habilitacion
(1 62 afios) X [Titulo/ Licenciatura profesional?

GESTION PUBLICA
I:I Izl E Egresado D Titulado

Técnica Superior
(3 & 4 afios)

Unlver5|tar|0




E] Doctorado
DEgresado I:I Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Las siguientes normas: Constitucién Politica, Contrataciones del Estado, Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Procedimiento
Administrativo general, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomado y/o curso en contrataciones del Estado, en derecho administrativo, proceso contencioso administrativo, control interno.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- ‘ Nivel de dominio ~ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio} Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio| Avanzado
Word X Inglés
Excel x (1 1 1 e
Powerpoint x & v 0 b s

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia laboral general minimo cinco afios.

xperiencia especifica

/A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Cuatro afios.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
SI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, 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.

Dos afios.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
‘Como abogado en el Area de Asesoria Legal

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar bajo presién, capacidad de trabajo en equipo, capacidad de analisis, capacidad de sintesis, buena redaccion,
comprension lectora, adaptabilidad, organizacion, habilidad de comunicacidn cooperacién, dinamismo, iniciativa, empatia y orden.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 0024 - ABOGADO - ASESORIA JURIDICA

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Carabaya

N° 456 - Cercado de Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO
TERMINO : 30 de junio 2019

- ala firma del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/7,500.00

Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion de la Convocatoria
9 Publicacion del Proceso en el 25/03/2019 Unidad de
servicio Nacional de Empleo 05/04/2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria 25/03/2019 Unidad de
en www.inpe.gob.pe 05/04/2019 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida
documentada en la sgte direccion :
4 Jr. Carabaya 456 Lima 08/04/2019 Mesa de partes del INPE
de 08:30 am a 04:00 pm
SELECCION
5 Evaluacion de hoja de vida 10/04/2019 Comité de seleccion
6 Pu.bllcacul)n de Resulta@o dela 11/04/2019 Unidad de
hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
Entrevista :
7 en la la siguiente direccion : 12/04/2019 Comité de seleccion
Jr. Carabaya 456 - Lima
8 Eubllca.lmon de Resultado final 15/04/2019 Unidad de
. www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 |Suscripcién de Contrato 16/04/2019 liiael ol
Recursos Humanos
10 |Inicio de labores 22104/2019 SN

Recursos Humanos

* LOS DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO ESPECIFICAR
EL NUMERO DEL PROCESO Y EL CARGO AL QUE ESTAN POSTULANDO




