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Emitido Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Gerencia de Recursos Humarios

Unidad Orgénica

Oficina de Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario

Nombre del puesto

Abogado il

Dependencia, encargada de realizar el

o Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion

SECCION: FUNCIONES T

MISION DEL PUESTO:

efectos de garantizar el derecho a la defensa del interesado y el debido procedimiento conforme a ley

Atender y dar respuesta oportuna a las solicitudes sobre la revisién de expadiente en procedimientos administrativos disciplinarios (PAD) de la Municipalidad Provincial del Santa a

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Eiercer las actividades de evaluacion y coordinacion del trdmite de los expedientes administratives disciplinarios.

2 ramitar denuncias verbales o escritas de los trabajadores.

3 Identificar la posible sancién y el érgano instructor competente

4 Precalificar los hechos de la denuncia o reperte para determinar 5 <@ abre el procedimiento o se archiva

5 Proyectar los requerimientos de informacion y documentacion a las entidades.

Apoyar a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario cuando lo requieran.

o

Otrzs actividades que asigne el jefe de |a Secretaria Técnica cel PAD de la Municipalidad Provincial cel Santa.

7
|SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo |8} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad reqgt

C) Colegiatura

Técnica Bésica .

Formacion universitaria en I3 carrera de Derecho
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CONOCIMIENTOS
A) Canoci técnicos pril requeridos para e! puesto (N se requiere sustentar con documentos):

a) Comprension lectora, analisis, redaccién.
b) Derecho Aaministrativo Disciplinario con la Ley N° 30057-Ley Servir

8) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Control Gubernamental.

Sistema administrativo del estado
Gestion Publica,

Recursos Humanos y Ley Servir
Contrataciones del estado

) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Diaiactos

Nivel de cominio i Nivel de dominio
OFIMATICA 1 1DIOM, DIALECTO p—
No aplica Bésico | Intermedio Avanzaco E | No aplica ; B8asico Intermedio Avanzado
Procesador ce textos 3 | Inglés % |
Hojas de celculo X { Guechua X
Programa de presentaciones X | Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) pecificar) X
Otros (Especificar) X B {
Otros {Especificar) X i
EXPERIENCIA
gggriencia iaboral general
Minima de tres {03) afios en el sector publica y/c privade
Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos {02) anos

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en e! puesto o cargo (precisando este):

Seis (06) meses como Esp. PAD.

€. Indique el tiempo de experiencia espacifica requerida en el sector publico:

Dos (G2) afic

Otros aspectos complerentarios sobre ef cequisito de experiencia, en caso existizro algo adicionc! pero el puesta y/o cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, procactivo, tolerancia s !a presion, capacidad ce andlisi, nivel de comunicacian

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbary

Inicic: 10 de Febrero oel 2025
Termino: 30 de Abril del 20,

Duracion del contrato: S

segun presupuesto y d fio)

Remuneracion mensual: S/ 3,500.00 {Tres mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los montes y afii es de ley, as

no tada deduccién aplicable al trabajador.

No tener impadirmentos para contratar con el Estado

Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, poiiciales, penales o de proceso de ceterminacidn ae responsabilidades.
contrato: No tener sancidn por falta zom.

No tener

ist

4 vigente.
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