DE CLASES
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PROFESIONAL EN DERECHO 3

NATURALEZA DEL TRABAJO

Participacion en la planeacion, direccion, coordinacion, supervision y ejecucion de
labores profesionales, técnicas y administrativas de alguna dificultad en una unidad
administrativa, en las cuales debe aplicar los principios tedricos y practicos de una
profesion adquirida en una institucién de educacion superior.

TAREAS

Participar en la planeacion, direccion, coordinacion, supervision y ejecucion de labores
profesionales, técnicas y administrativas, relacionados con actividades propias del campo
del derecho.

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades del area a su cargo.

Colaborar en el planeamiento, organizacién y control de las labores administrativas del
Departamento Legal.

Efectuar, dirigir y revisar proyectos de resolucion tales como diferencial cambiario,
reajustes de precio, audiencias de la Contraloria General de la Republica,
prestaciones laborales, reconocimiento de pluses salariales, reclasificaciones, entre
otros.

Efectuar, dirigir y revisar contratos, addenda, recursos de revocatoria, entre otros.

Brindar asesoria juridica al Tribunal u otras dependencias sobre contratacion
administrativa y empleo publico.

Contribuir en la propuesta a los niveles superiores de las politicas y programas de trabajo
a ejecutar en el &rea a su cargo para el logro de los objetivos preestablecidos.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque
éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Participar en la identificacion y actualizacion de los procedimientos de trabajo, la
realizacion del analisis de racionalidad y valoracion del riesgo.

Colaborar en el establecimiento, mantenimiento, perfeccionamiento y evaluaciéon del
sistema de control interno institucional.

Instruir a las personas colaboradoras sobre asuntos técnicos relacionados con los
procedimientos a aplicar.

Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA), en forma
conjunta con el personal para determinar las necesidades del area.

Custodiar los activos y documentos asignados al area a su cargo, realizar inventarios
periodicos y propiciar el normal funcionamiento de los sistemas de seguridad.
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Redactar y revisar documentos diversos que surgen como consecuencia de las
actividades que realiza.

Atender y resolver consultas personal y telefénicamente que le presentan personas
usuarias internas o externas relacionadas con la actividad del puesto.

Asistir a reuniones con jefaturas y personal de la instituciéon con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos, procedimientos de trabajo, analizar y resolver
problemas que se presenten en la ejecucién de las labores y proponer cambios,
ajustes y soluciones diversas.

Conocer y colaborar en los procesos relacionados con el Plan Estratégico Institucional
(PEI).

Elaborar informes de las labores realizadas segun lo establezca la jefatura respectiva.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la
institucion aplicable a su area de actividad y la legislacion que define y regula las
actividades que dirige y ejecuta. Su labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la eficiencia y eficacia
de los métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: Le corresponde coordinar, asignar y supervisar el trabajo de
personal que se dedica a labores profesionales, técnicas y administrativas. En tales
casos, es responsable por el eficiente cumplimiento de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD: La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta
clase de puesto, la aplicacién de los principios y técnicas del derecho, para atender y
resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas, propias del &rea de su
competencia o bien para organizar, coordinar y supervisar las actividades que han de ser
ejecutadas por un nimero variable de colaboradores.

La actividad origina relaciones constantes con jefaturas, personal de la institucion y
publico en general, las cuales deben ser atendidas con cortesia y discrecion.

Es responsable por el adecuado empleo, custodia y mantenimiento de los materiales,
(tiles y equipo que utiliza en su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO: Debe recibir la induccion y la capacitacion necesaria
para el desempefio adecuado del puesto. Le puede corresponder fungir como érgano
fiscalizador de la adquisicion de bienes o servicios, cuando la administracion le designe.
Trasladarse a diferentes lugares dentro del pais. Trabajar después de la jornada laboral,
cuando las circunstancias lo exijan.
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CONSECUENCIA DEL ERROR: Los errores cometidos pueden afectar la toma de
decisiones por parte de los superiores, pérdidas econémicas, materiales o atrasos de
alguna consideracién en la entrega de un producto o servicio. Distorsiones en la imagen
de la institucion, disminucién en la eficiencia de los procesos de trabajo, los cuales
pueden ser advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS ESPECIALES: Actitud para observar discrecion con respecto a
los asuntos que se le encomienden, mantener elevados estandares y principios éticos
de conducta, honorabilidad y reputacién para el ejercicio de la actividad legal,
disposicion positiva de servicio, buen trato para relacionarse con la jefatura, personal
de la institucién y publico en general, orientacion de servicio al usuario, perseverante
ante los problemas y tareas asignadas, ecuanimidad ante cualquier situacion,
proactivo la mayor parte del tiempo laboral, crear ideas nuevas y ponerlas en practica.
Excelente presentacion personal -acorde con la naturaleza de las funciones que
realiza-.

Habilidad para el trabajo en equipo, manejo de la informacién y la documentacion, dar
aportes positivos al desarrollo de las labores, estructurar y planear su trabajo, tomar
decisiones, comprender y resolver problemas técnicos, facilidad para expresar las
ideas de manera escrita y oral, asi como comprender las ideas expuestas, controlar y
dirigir el trabajo de otros. Capacidad para resolver individualmente las situaciones
imprevistas relacionadas con las tareas que se le asignen, incorporarse rdpidamente a
actividades originadas por nuevas exigencias, influenciar positivamente sobre las
acciones de otras personas.

Conocimiento del marco filosoéfico institucional (Mision, Vision y Valores), de la
normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto y de
las labores que ejecuta. Conocimiento y disponibilidad para participar en los procesos
electorales.

REQUISITOS

Licenciatura en Derecho.

Cinco afos de experiencia, de los cuales tres afios deben ser en la ejecucion de
labores profesionales relacionadas con el puesto y dos afios en supervision de
personal.

Incorporacion al colegio profesional respectivo.
CAPACITACION

Preferible poseer capacitacion en:

Administracion

Derecho administrativo

Derecho constitucional

Derecho laboral

Ley de la administracion financiera

Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto
Paquetes computacionales

Relaciones Humanas




