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DATOS GENERALES
Familia: Servicios Legales, Seguridad Grado: Salario:

Publica y Actividades Afines
Grupo Ocupacional: Servicios Legales

Nivel Funcional: Técnico y Profesional Grupo Laboral: Técnico

I - DESCRIPCION DEL PUESTO

RESUMEN

Realizar trabajos técnicos en la investigacion de asuntos juridicos o legales en la Institucion;
en la preparacion y revision de documentos y expedientes de uso legal, a fin de cumplir con
los lapsos procesales, elaborar dictdmenes y satisfacer las necesidades juridicas de la
Institucion.

IT - DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

1 - Apoyar en estudios e investigaciones sobre temas legales que se manejen en la
Institucion.

2 - Revisar los estatutos, reglamentos, convenios, contratos y demas documentos legales,
juridicos y normativas vigentes.

3 - Apoyar en la evaluacion de los casos legales de la Institucion, con el fin de investigar y
analizar los mismos y presentar las observaciones pertinentes.

4 - Representar a la Institucion ante los Tribunales de Justicia , Juzgados, comisiones y otras
actividades, segun se le asigne.
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5 - Examinar las circunstancias de los litigios, analizar, contestar y presentar ante los
Tribunales de Justicia y Corte Suprema de Justicia, recursos legales contra demandas
impuestas a la Institucion.

6 - Estudiar los codigos, leyes, normas y reglamentaciones para determinar la legislacion
aplicable a cada caso.

7 - Revisar las clausulas de los modelos de los diferentes contratos tramitados a fin de que

cumplan con los aspectos juridicos establecidos.
8 - Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia.

9 - Realizar ademas de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que sean
encomendadas dentro del alcance del mismo.

III - PERFIL

EDUCACION FORMAL

Titulo de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EXPERIENCIA

Un aio de experiencia como abogado.

CONOCIMIENTOS

Leyes, reglamentaciones y normas relacionadas con la gestion administrativa del sector
publico

Leyes, codigos, Constitucion Nacional y otras disposiciones legales que rigen el sistema
juridico panameno

Normas legales, estatutos y reglamentos que rigen la Institucion

Redaccion de documentos y expedientes legales
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Ley de carrera administrativa

DESTREZAS
Uso de computadoras
FElaboracion de informes técnicos

Manejo del equipo comun de oficina

LICENCIAS Y CERTIFICADOS

Certificado de idoneidad profesional expedido por la Corte Suprema de Justicia.

IV - CONDICIONES DEL PUESTO

SUPERVISION RECIBIDA

Recibe instrucciones generales y su trabajo es revisado periddicamente. Tiene cierta libertad
para desarrollar su trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.
ESFUERZO FISICO

El cargo exige estar sentado/parado constantemente y caminando periddicamente; requiere
de un grado de precision manual y visual medio.

ESFUERZO MENTAL

Trabajo que requiere esfuerzo mental medio y cierto grado de planeamiento y organizacion
constante.
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ACCIDENTES
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.
CONDICIONES AMBIENTALES

Se ubica en un sitio abierto y/o cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con
agentes contaminantes.

V - EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS

DETALLE DE LOS EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS

Computadora

Utiles de oficina



