FORMATO

VERSION: 01
PERFIL DE PUESTO

Municipalidad de Yura

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE ASESORIA JRUIDICA

Unidad Orgénica: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Peso estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Dependencia Jerarquica funcional: ~ NO APLICA

Puestos que supervisa NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar la asistencia necesaria a la Oficina General de Asesoria Juridica en temas relacionados con el Derecho Administrativo, Ley 27444 y procesal administrativo, y sistematizacion e interpretacion de las normas
legales de observancia por la Municipalidad e informar oportunamente a los diversos drganos Municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proyectar informes legales concernientes al Derecho Administrativo
2 Elaborar Proyectos de Ordenanza, Convenio Institucionales e Interinstitucional (de ser requerido)
3 Redaccion de documentos referidos a la Ley del Procedimiento Administrativo General N°27444

Elaborar y procesar informes, proveidos, memorandums y cualquier otro tipo de escrito, solicitado por el superior inmediato con la amplitud y periodicidad que le sean

4 requeridos por el mismo.
5 Administrar y mantener actualizado el acervo documentario
6 Las demds que le asigne el jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las gerencias, oficinas y divisiones

Coordinaciones Externas

Municipalidad de Arequipa, Gobierno Regional, CGR, administrados, etc.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa

I:l D Egresado(a) Bachiller : Titulo/ Licenciatura D Si No

| Derech | D.) éHabilitacion
erecho

— s v

I:l D Maestria : Egresado : Grado

I IDoctorado I IEgresadc I I Grado

D Primaria
D Secundaria

Técnica Bésica (16 2
afios)

DTécnica Superior (3 6

4 afios)

Técnica Superior (36 4
afios)

Universitario

CONOCIMIENTOS

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

ISistemas Administrativos Municipales, elaboracion de documentos de Gestion administrativa, gestion publica |
B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Icursos relacionados a la ley 27444, procesal administrativo y otros relacionados al cargo |

U 0oooo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Programa de presentacion X Otros (especificar) X
Otros (especificar).............. Otros (especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

IOl afio

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

03 meses relacionados al puesto




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

[NO APLICA

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

Practicante : 5 .
profesional D Auxiliar o Asistente D Analista / Especialista D Supervisor / D Jefe de Area o : Gerente o Director
Dpto

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

Habilidades o competencias

IControI, organizacion de informacion, planificaciéon, comunicacién oral, orden, puntualidad

Requisitos adicionales

|no requiere




