(Hoja de Trabajo N° 04)
IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA DE ADMINISTRACION
Denominacion: Profesional |

ANALISTA LEGAL
Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal: Director de la Oficina de Administracién

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte técnico - legal en relacion a la gestion de expedientes de los sistemas administrativos a cargo de la Oficina de
Administracién a faver de la INBP.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coadyuvar en las actuaciones administrativas necesarias en la atencion de los expedientes administrativos, para la conciliacion
patrimonial y contable anual de los bienes para el cumplimiento de las funciones de la Oficina de Administracién.

Participar en la elaboracién y/o actualizacién de instrumentos normativos para la mejora de la gestion de la Oficina de
2 |Administracién, reuniones de trabajo, comités o comisiones para la gestion de los procesos en los cuales participa la Oficina de
Administracion.

Elaborar y emitir informes legales relacionados a los asuntos normativos vinculados a las materias de las unidades de organizacion
de la Oficina de Administracion.

Sistematizacién de informacion para el seguimiento y mejora de los procesos técnicos a cargo de |a Oficina de Administracién, asf
4 |como para el seguimiento de los informes, informacion, documentacion u otro requerimiento a las unidades que conforman la
Oficina de Administracién, conforme a los plazos establecidos.

5 |Revisar y/o formular y visar proyectos de resoluciones para la suscripcién de la Direccidn de la Oficina de Administracion.
Revisidn, atencion y visacion de los documentas que brindan atencién a los expedientes administrativos en el marco de las
disposiciones normativas aplicables.

Revisar los expedientes y proyectos de convenios en los que participa la Oficina de Administracién para su sucripcion e
implementacion.

8 |Otras funciones encomendadas y/o asignadas por el Director de la Oficina de Administracion.

coorDmACONES PRINCIALES

Coordinaciones Internas

Unidades de oganizacion de la INBP e instancias funcionales del CGBVP.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y/o privadas

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢5e requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D Si m No

Bachiller

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

incompleta  Completa

Secundaria

[l

Derecho y/o titulado en Derecho

¢Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

{Maestria D si m No
Egresado D Titulado

Técnica Basica
{(1 6 2afos)

CAEI

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

% {Universitario

FIE
O
]

Doctorado

L1010

Egresado Titulodo
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Derecho Administrativo, procedimiento Administrativo y Procedimiento Administrativo Sancionador y/o Gestidn
Publica.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:
Curso en procedimientos administrativos y/o gestion pudblica y/o afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

) - - Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS. No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Wérd j X Inglés X
Excel S e e e
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|Tres (03) afios de Experiencia General en el Sector Publico y/o Privado.

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

[Dos (2) afios |

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
Un (01) afio desarrollando puestos, cargos de asistente o afines. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:
[Uno (01) afio.

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

Etica profesional y moral personal, capacidad para trabajar en equipo, manejo de grupo, lider, motivador y socializador. Trabajo bajo
presidn, Proactivo para atender las necesidades especificas de las diferentes unidades crgénicas. Innovador, creativo, tolerante,
comprometide, con actitudes positivas, que muestre respeto por las personas y grupos que atiende. Capacidad para comunicarse
adecuada y permanente en su dmbito de desempefio. compromiso y actitud dispuesta al cambio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientado al trabajo en equipo, facilidad para interactuar e iniciativa en la propuesta de soluciones.
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