030-2020 -MINE

Codigo

Denominacién del documento normativo

NT-048-01-MINEDU

Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacion, prérroga o renovacién de
personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

Organo o unidad orgéanica: Area de Gestion Institucional o Area de Asesoria Juridica.

Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: ASESORIA LEGAL

Dependencia jerérquica lineal Jefe (a) del Area de Gestion Institucional o Area de Asesoria Juridica, segun
defina la UGEL.

Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

comresponder, de acuerdo a la normativa vigente.

Brindar apoyo a las aclividades de asesoria juridica, informes legales y proyectos de documentos legales, de

FUNCIONES DELPUESTO

1 |Apoyo enla ejecucion de actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normatividad vigente.

2 |Apoyo en la elaboracion de informes y proyectos de documentos legales en el ambito de su competencia.

competencia.

Apoyo en la recopilacion y proceso de informacion relativa a la asesoria juridica en el ambito de su

4 |Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato.

su consideracion.

Apoyo en la revision de aquellos documentos en que la entidad haya emitido opinién o hayan sido sometidos a

competencia.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oporiunas a los procesos de asesoria juridica en el ambito de su

7 |Ofras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacidon (MINEDU), Direccion Regional de Educacion.
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I Egresado | ] Titutada

I Bachiller Derecho.
¢ Requiere habilitacion
X |Tltuto; Licenciatura profesional ? |
|Maestria ISI- I X ,NO
No aplica.
|E§\ﬂnm an‘aag
lDoctorado
No aplica.

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacién sustentatona, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.

|Geslj on Publica, Derecho Administrativo, Derecho laboral publico.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

|Curso o diplomado en Derecho Administrativo o Gestién Piblica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

{Power Point; Prezi,

. No J ; Avanza No o i !
OFIMATICA aplica Basico| Intermedio do IDIOMAS aplica Bésico |Intermedio Avanzado:
Procesador de i
textos (Word, Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel;, OpenCalc, X
etc.)
Programa de
presentaciones X
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EXPERIENCIA

Experiencia General

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
[3adios.

Experiencia Especifica

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

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

[1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
(NO APLICA PARAEL PUESTO)

Practicante Auxliaro . - Supenisor/ Jefe de Area Gerernte o |
Analista Especialista : ; |

l:]profesional Asistente D D P Coordinador o Dpto. Director |
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exisliera aigo adicional para el puesto. i
‘No aplica. !

¢ Se requiere nacionalidad peruana? ’_|Si |T| NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria
que permita trabajar en el Pert.

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Autocontrol, Empatia y Organizacion de Informacion. |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL MOHO

Duracién del contrato: |Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

$/. 2 500.00 soles
Remuneracién mensual: incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contratos La contratacion es con el presupuesto de la Sede Administrativa
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