MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057

Revision 1

Emitido Feb-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Gerencia Municipal

Unidad Orgénica

Sub Gerencia, Equipo Funcional, Organo Desconcentrado

Nombre del puesto

Una (a) Especialista Legal en PAD

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos tecnicos pi M I normas y proc de su sistema administrativo.
FUNCIONES DEL PUESTC:
1 Actuar con P iy en cL de la normativa correspondiente.

2 Comunicar oportunamente cualquier situacion de riesgo, con la finalidad que, de ser el caso, dispongan les correctivos.

3 Encargado de la adecuada conduccién de todas las etapas de los proc atives disciplinados que son remitidos a iz Gerencia Municipal.

4 Realizar todos los actos necesarios a fin de dar impulsc de manera oportuno a los procedimientos administrativos disciplinarios gue conozca de la gerencia municipal.

5 Proyectar actos administrativos que cerrspondan a gerencia municipal.

€  Brindar opiniones legales y juridicas atribuidas a gerencia municipal.

7 Asesorar en procedimientos administratives en los que la gerencia municipal se encuentren inmerso.

8 Otras funciones das por la jefatura

SECCION: REQUISITOS |
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompieta Cempleta Egresado(a) D Bachiller X |Titulo/Licenciatura No D
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Bésics ” R )
(162 afios) Formacién universitaria en las carreras Derecho No D
Técnica Superior
(364 aos)
Universitaria X
T
IMaestna \ | Egresado | iGmdo
l[)ol:torado l 1Egresadc } tGraao
! I
CONOGCIMIENTOS
A} C técnicos principal queridos para el puesto (e se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento de aplicativos en el sistema informitico
8) Cursos y/o de lizaci queri y dos con
Regimen laboral del sector publico.
Administracidn y Gestion Publica.
Procedimiento administrativo sancionador.
Gestion publica y derecho administrativo.
€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua |
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) |
Otros (Especificar) Otros (Especificar) i
Otros {Especificar)
Observaciones:
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laborai genera!
Indigue el tiempo total de experiencia iaboral, ya sea en el sector piblico o privado.

No menor de 03 afios en el sector publico y/o privado

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este}:

No menor de 06 meses en el desempefio dei cargo y/o similar a nivel minimo del especialista legal en organismas pubiicos.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

No mencer de 02 afios

Otros aspectos sobre el requisito de expi ia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Etica profesional intachable, capacidad de trabajar bajo presion y respensabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 10 de Febrero del 2025
Termino: 30 de Abril def 2025
(renovable segin presupuesto y d

Duracion del contrato:

mpefo)

Remuneracion mensual: S/ 3,500.00 {Tres mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyer: los montos y afiliaciones de ley, asi coma toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del
contrato:

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades
No tener sancidn por falta admir.istrativa vigente.

No tener canflictos de intereses con |a entidad, a nombre propio o de terceros.




