+ 27 Bellavsta

Unidad Orgénica: PROCURADURIA PUBLICA

Denominacion: {No aplica)
Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: PROCURADORA PUBLICA
Dependencia Jerdrquica funcional: (No aplica)
Puestos que supervisa: (No aplica)

La Procuraduria Publica de la Municipalidad Distrital de Bellavista, en aplicacién de lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1326 “Decreto Legislativo que reestructura el
Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado”, requiere la contratacion de un (01) Asistente Legal que se encargue de
brindar apoyo en la planificacién, organizacién y direccién de los procesos legales que ejecuta el érea en el marco de sus competencias.

1 Brindar apoyo en la elaboracién, recepcién, registro y seguimiento de los documentos de gestién en el Sistema de Tramite Documentario.

3 Brindar apoyo en el ingreso de escritos, demandas, contestaciones de demandas, apelaciones, entre otros escritos relacionados al ejercicio de la
defensa juridica de la entidad.

3 Brindar apoyo en la digitalizacién e ingreso de los expedientes judiciales a través del Aplicativo de Demandas Judiciales y Arbitrales en contra del Estado.

i Brindar apoyo en la digitalizacidn e ingreso de los expedientes judiciales en el Sistema Unico de Administracion de Expedientes — SAEP de la
Procuraduria General del Estado.

5 |Otras funciones que le sean asignadas por la Procuradora Publica para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Todos los Organos y Unidades Orgdnicas

Procuraduria General de Estado, Poder Judicial, Ministerio Publico, otras entidades del Estado.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

~mctidiia DAkblica Naracha Lahkharal




Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

{41

Curso y/o Especializacion y/o Diplomado en Gestidn Pablica

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica | Basico | Intermedio]| Avanzado No aplica Bédsico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x4 1 v o s
Powerpoint x 1 0 e

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

Diez (10) meses de experiencia general en el Sector Publico o Privado

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

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

Practicante
profesional

DGerente o Director

Seis (06) meses de experiencia como auxiliar y/o asistente y/o en puestos con funciones equivalentes

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

IZ'SI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

l:]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Seis (06) meses de experiencia en el Sector Publico en puestos idénticos y/o puestos con funciones equivalentes

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

Liderazgo, Capacidad Analitica, Comunicacion Efectiva, Escucha Activa, Trabajo en Equipo, Empatia, Vocacién de Servicio

AT

COMITE DE SELECCION
MIEMBRO

COMITE DE SELECCION
PRESIDENTE




