' i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
i

PROCESO CAS N° 001-2025 -#PS D. L. N° 1057 Revisién | 1
Emitido | Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano o unidad funcional | Gerancia de Recursos humarnos

Unidad Orgénica Oficina de Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo isciptinario
Nombre del puesto Dos {02) Especialista Legal en PAD ( Procedimiento Administrativo Disciplinario)

Dependencia, encargada de realizar ei

A Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Atender y dar respuesta oportuna a las solicitudes sobre la revisién de expediente en procedimientos administrativos disciplinarios {PAD} de |a Municipalidad Provincial del Santa a
efectos de garantizar el derecho a la defensa del interesado y ai debido procedimiento conforme a ley.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Ejercer las actividades de evaluacion y coordinacion del tramite de los expedientes administrativos disciplinarios.

2 Revisar y analizar los informes del control emit por el OCt

Elaborar proyectos de informes de precsli
debidamente fundamentado.

ficacion (suspension, amonestaciones, dastituciones, archive, no ha lugar, inaplicabilidad de |a norma, no competencia y prescripcion)

3

4  Elaborar proyectos y documentos come: Informes, memorandums, oficios, cartas u otros dacumentos necesarios para requerir y/o remitir informacion.

5  Elaborar proyectos de Resoluciones de Organa Intructor (instauracion del PAD).

&  Apoyar a las autoridades del Procedimiento Admini

ativo Disciplinario cuando lo requieran

Otras actividades que asigne el jefe de la Secretaria Téc

ca de! PAD de la Municipalidad Provincial del Santa

7
SECCION: REQUISITOS .

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo 8) Grado(s)/situacién académica y carrera/especiaticad requeridos C) Colegiatura
l | . | "
Incompleta Completa Egresaco(a) 1 Bachitler box ]Timc/u:ercxatura Si No
| L L
i Primaria | D) Habilitacion
| | profesional
| {Secundaria !
1

Técnica Basica

| Eormaci
(162ad0s) } ormacién univ
|

Irécnica superior

(36 4a0s)

X Universitaria X |

JMaestria |

[Doctoraco |

CONQCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto [No se requiere sustentor con documentos):

a) Comprension lectora, analisis, redaccicn

b} Manejc del Sistema de Tramite Documerntario {STD)

¢} Manejo del RNSDD

d) Derecho Administrativo Disciplinario con fa Ley N* 30057-Ley Servir

B8} Cursos y/o de i ion requeridos y con

a) Derecho Administrativo, PAD Y PAS

b) Berecho Administrativo y Gestion Plblica.
¢} Recursos Humanos y Ley Servir

d) Etica en la Administracién Pablica

&) Régimen Disciplinario en la Gestion Pablica.

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialzcics

=
Niv domi | I Nivel de dominio
OFIMATIC, { IDICMAS / DIALECTC + T
No aplica Basico i Intermedio Avanzado | ! | Bésico Intermedio Avanzado
i {
Procesador de textos x | Tingiés | X |
Hojas de calculo X |Quechua X
Programa de presentaciones x Otros (Especificar) x i
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X i
Otros (Especificar) X
Observaciones: |
Otros (Fspecificar) X 1

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Minima de tres (03) afios en el sector putlice y/o privado

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica reque

ida en la funcidn o la materia:

Dos {02) ahos en materia de procedimiento administrative discin

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

Dos (02) afios como abogado en PAD

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el secter publico:

Dos (02} afos

Otros aspectos sobre el requisitc de experiencia, en caso existiera algo adicional pera el puesto y/o carge.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo ¢n equipo, procactivo, tolerancia a la presion, capacidad de andélisi, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 1C de
Duracion del contrato: Termine: 30 de Abril del
(rencvabie segin presupuast

v desempefio)

Remuneracion mensual: S/ 3,500.00 {Tres mil Quinientos con C0/100 soles). Inciuyen los m

No tenear impedim

Otras condiciones esenciales del | No tener an;
contrato: No tener sancion por fake ninistrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre prooio o de terceros

entos para contratar con el Estado.

edentes judiciales, po!

iales, penales o de proceso de dete




