~s contigo

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2

Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos 1057

UNIDAD DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

UNIDAD DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

No aplica

No aplica

ANALISTA DE LEGAL

JEFE/A DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

normativo vigente.

Brindar soporte legal a la Unidad de Operaciones y Transferencias para asegurar que todos los procesos, procedimientos y decisiones se realicen en estricto cumplimiento del marco

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y dar seguimiento a las leyes, decretos, resoluciones y directivas que impactan los procesos de afiliacion, transferencias y gestion de usuarios del programa para su
aplicacién en los procesos que conduce la Unidad de Operaciones y Transferencias.

2 Atender y absolver consultas legales de las distintas dreas de la unidad, emitiendo informes u opiniones legales sobre casos especificos relacionados con los beneficiarios.

Elaborar, revisar y validar proyectos de documentos normativos como directivas, manuales, resoluciones y procedimientos para asegurar su coherencia y conformidad con la

legislacion aplicable.

4 Asesorary apoyar en la conduccién de procedimientos administrativos, como aquellos relacionados con la suspension o desafiliacion de usuarios para garantizar el debido proceso.

5 Examinar expedientes y documentos de gestion para identificar posibles riesgos legales y proponer las acciones correctivas necesarias.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA

EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l

Permanente l:l

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller

Titulo/Licenciatura

([

Derecho.
X
|Maestria | ‘Egresado
|Doctorado | ‘Egresado

D) éHabilitacidn
profesional?

s w3
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CONOCIMIENTOS

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

Ley general de Discapacidad, politica nacional de desarrollo e inclusidn social, Gestion de programas o proyectos sociales

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestion Publica o Derecho Administrativo, o Ley de Procedimiento Administrativo General (40 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
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.

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio como asistente, que debe formar parte de los dos (02) afios en la funcién en la materia

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio en el sector publico, que debe formar parte de los dos (02) afios en la funcién en la materia

Otros aspectos comp arios sobre el req

ito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion, trabajo en equipo, orientado a resultados, capacidad analitica.

REQUISITOS ADICIONALES

i Firmado digitalmente por ALCALDE
. HUAMAN Hector FAU 20605733281
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