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PROCESO CAS N° £01-2025 - D. L. N° 1057 i -
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcicnal Gerencia de Recursos Humanos/Secretariz Técnica de Procedimiento Administretivo Discipi

Unidad Orgdnica Oficina de Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario

Nombre del puesto Asistente Legal

Dependencia, encargada de realizar el
proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

ativo Di

Coadyugar a la Oficina de Secretaria Técnica de Proc
objetivos institucionales.

ario, en el desarrollo de sus funciones, en el marce de la legalidad pars el cumpiimeinto de los

FUNCIONES DEL PUESTO:

1

Realizar la evaluacion de expedientes que le sean asignados en materia ¢

& proc ad ic.

Realizar las coordinacicnes pertinentes con las demas areas de la entidad con el fin de reczba informacion necesaria para el cumplimiento de las tareas encomendadas por la

2 X . 3 <
Secretaria Tecnica de Procediemintc tivo DI ios
3 Elaborar proyectos y documentos como: Informes, memorandums, oficios, cartas L 0tros 0ocumentos necesarios para requerir y/o remitir informacién.
4 Apoyar a las autoridades cel Procedimiento Aaministrativo Disciplinario cuando lo reguieran.
5 Apoyar en el proceso de natificacion de los expedientes, oficios, informes u otros documentos a diversas Gerencias, Sub Gerencias Oficinas, Areas.
6  Otras actividades gue asigne el jefe de |a Secretaria Tecnica del PAD ¢ Municipalidad Provinciai del Santa.
SECCION: REQUISITCS .
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s),

/situacién acade

, . T .
3 y carrera/especialidad requaridos €I Colegiatura

T 1 1
Incompleta Completa 3Eg ‘esadofa) Bachiller ! :T<tc;‘\o/Llcenciat\xra 1 s | No D
! |
Primiaria ! |0} Habiiitacién
prefesional
Secundaria
X . —
Z:?';::: “ Formacion universitaria en la carrera de Derecho S No D
i
Técnica Superior ! 1
(3 64anos) |
x |universitaria X
L T
1 Maestria ! TEgresadn { lGrado
| i
[ T i I [ |
| | Poctorado | Egresado | Grado | i
— ) n
t I
| ! |
L — i
CONOCIMIENTOS
A) Ce técnicos pri les requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
0V|~ Comprension lectora, analisis, redaccion.
Q“ C/.q( MJanejo del Sistema de Tramite Documentario (STD)
4 <%y‘N' 30057-Ley Servir
3 Q'Lq;nsos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
B
ALY ho Administrativo y Gestion Publics.
03 en Disciplinario en la Gestion Publica.
i NO? L
% “A 0\.4:)'? i de O e ldi s/Dialectos
H » Nivel de dominio | I Nivel de dominio
OFIMATICA T { IDIOMAS / DIALECTO T T
No aplica Basico ntermedio l i No aplica | Basico ! Intermedio Avanzado
Procesador de textos x E linglés X | i
Hojas de célculo X 1 {’J.Lechua X | {
Programa de presentaciones X T i Otros (Especificar) X 1 '
Otros (Especificar) X ! | Gtros (Especificar) X | !
Otros (Especificar) X F 1 - ) |
Observaciones:
Otros (Especificar) X i i 1

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Minima de Dos (02) 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:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o ©

argo (precisando este):

Un (01) afio como asistente legal

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

Un (01) afio

(pe

Otros

ios sobre el requisito de

i, en cusc existiera cigo cdicional pare el puesto y/o carge.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, procactivo, tolerancia 2 la presion, capacidad de anzlisi, nivel

de cornunicacion

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

tnicio: 10 de Febrero del 2025
Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segln presupuesto y cese

Duracién del contrato:

Remuneracion mensual:

S/ 2,300.00 (Dos mit Trescientos con GC/100 soles)

as montos y afiliaciones de ley, as

iuccicn aplicabie st trabajador.

No tener impedimentos para contrstar con
Otras condiciones esenciales del | No tener antecedentes judiciales, policiales

contrato: No tener sancion por falta adminisirati

No tener conflictos de intereses cor

tid

€l




