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DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE EMERGENCIAS
NUEVE, UNO, UNO (911)

PERFIL ASESOR LEGAL
1.4 Puesto: Asesor Legal
1.5 Dependencia Secretaria General
1.6 Dependencia Direcciéon Nacional de Emergencia 911.

Requerimiento del Cargo.

INDISPENSABLE (I)
DESEABLE (D)
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Lic. En Derecho, Pasante unwersﬂano(a) pasante de
Educacién: una carrera afin. |
Femenino
Sexo:
Masculino
Edad: De 21 a 45 afios
Experiencia I
Minima: 6 meses en el drea
Computacién: Manejo de Microsoft Office y manejo de informacién '
Idioma: Espafiol D

e Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presién.

Habilidad comunicativa y escrita

Actitud Profesional

Manejo de informacién confidencial

Priorizacién y respuesta de tareas

Manejo de equipo (computadora,

fotocopiadora)

e Herramientas computacionales. (Microsoft
Office)

¢ Tener nociones de cdlculo basico y facilidad
en las matematicas para el analisis de planillas
de alimentacion

Habilidades:
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e Establecer y mantener relaciones
interpersonales.

e Planeacion y organizacion de actividades
provenientes de su rol de trabajo.

e Capacidad de respuesta en la solucién de
problemas suscitados en la jornada de
trabajo.

Conocimiento:

reglamentos y otras que regulan su trabajoy el de la
Institucion.

Aprobacién

Examenes Psicométricos y de conocimiento

Presentacion de

De cardcter personal

Curriculum, Copia de Identidad, hoja de antecedentes.

documentos: penales y policiales, copia del titulo, tarjeta de salud

con tipo de sangre, referencias personales y otros que

en su momento se requieran.
 Disponibilidad: Inmediata y cualquier horario de trabajo. |
Aprobacion Examen Psicométricos y de Conocimiento

FUNCIONES DE ASESOR LEGAL

1.RECIBIR LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

2.ENTREGAR ACUSO DE RECIBO DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

3.REVISION DE DOCUMENTOS PREVIA FIRMA DEL GERENTE DE ASESORIA LEGAL.

4.REPRESENTAR A LA INSTITUCION EN CUALQUIER TIPO DE DEMANDAS.

5.ELABORACION DE DICTAMENES.

6.ELABORACION DE CONTRATOS.

7.ASESOR EN PROCESOS DE LICITACION Y CONTRATACION.

8. ACOMPANAR A LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS EN AUDIENCIAS DE DESCARGO.
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9.0TRAS FUNCIONES QUE EAN }slsmADAS POR SU JEFE INMEDIATO.
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Elaboer José
Oficial de personal, §
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