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Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y REGISTRO CIVIL

Denominacién: (NO APLICA)

Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL

Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENTE DE PARTICIPACION VECINAL Y REGISTRO CIVIL

Dependencia Jerdrquica funcional: (NO APLICA)

Puestos que supervisa: (NO APLICA)

3

que las

Brindar apoyo técnico-legal a la Subgerencia de Participacion Vecinal y Registro Civil mediante la elaboracién, revision y seguimiento de documentos legales y administrativos, asegurando

vecinales y servicios de registro civil.

actuaciones de la unidad organica se desarrollen conforme al marco normativo vigente y contribuyendo a la adecuada gestion de los procedimientos relacionados con organizaciones

Coordinar y participar en reuniones vecinales, asambleas y jornadas comunitarias con dirigentes y organizaciones sociales del distrito, brindando
orientacion legal sobre procesos de eleccidn, reconocimiento y participacion.

Realizar visitas de campo para verificar la correcta conformacion de juntas vecinales, comités y organizaciones sociales, levantando actas,
informes y evidencias que sustenten su inscripcién o reconocimiento municipal.

A%oyar la organizacion y supervision de los procesos electorales de comités vecinales, juntas vecinales sectoriales y representantes ante el CCLD
yPresupuesto Participativo, garantizando el cumplimiento del marco normativo vigente.

‘Elaborar y proyectar resoluciones subgerenciales, informes legales, proyectos de ordenanza y otros documentos administrativos vinculados al
registro, reconocimiento y funcionamiento de las organizaciones sociales.

Evaluar, calificar y resolver expedientes administrativos, solicitudes y recursos presentados por organizaciones sociales y vecinos, asegurando el
cumplimiento de los procedimientos y plazos establecidos.

Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Participacion Vecinal y Registro Civil para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Todos los Organos y Unidades Orgénicas

(No aplica)
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Nivel Minimo Requerido: Estudiante

Universitario a partir del IX Ciclo de la carrera de
Derecho
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Doctorado

Egresado Titulado

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

Conocimientos en Gestion Publica Municipal, Derecho Administrativo, SIGA, SIAF, Sistema de Tramite Documentario.




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

Curso y/o especializacién y/o diplomado en Gestion Publica

Curso y/o especializacion y/o diplomado en Ley de Procedimiento Administrativo General

Curso y/o especializacién y/o diplomado en Direccién de Operaciones Logisticas y Gestion de Proyectos

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

T No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado 0 No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | |
Powerpoint X

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 o Privado

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

[x] L] L] L]

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

Supervisor /
Coordinador

Analista /
Especialista

Auxiliar o
Asistente

Practicante

profesional Dpto

Jefe de Area o

Gerente o
Director

]

Dos (02) afios de experiencia especifica en el Sector Publico o Privado en el nivel minimo de 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 Publico:

IZISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico

l___—INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Dos (02) afios de experiencia especifica 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, Comunicacién Efectiva, Escucha Activa, Trabajo en Equipo, Empatia, Vocacion de Servicio

MG/ M ING SOTO AIRA
B GERENTE
COMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION
MIEMBRO

MIEMBRO

COMITE DE SELECCION
PRESIDENTE




