MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
\ Revision 1
A, TN PROCESO CAS N° 002-2025 -MPS D. L. N° 1057 —
il Emitido | Mar-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia de Recursos Humanos
Unidad Orgéanica Area de Desarrollo de Personal
Nombre del puesto Asistente Legal
Dependencia, encargada de realizar el Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Coadyuvar al Area de Desarrollo de Personal en el desarrollo de sus funciones, en el marco de la legalidad, para el cumplimiento de sus objetivos institucionales.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Realizar la evaluacion de expedientes que le sean asignados en materia de procedimiemto administrativo disciplinario.
2 Realizar las coordinaciones pertinentes con las demas areas de la entidad con el fin de recaba informacién necesaria para el cumplimiento de las tareas encomendadas por
Desarrollo de Personal.
3 Elaborar proyectos y documentos como: Informes, memorandums, oficios, cartas u otros documentos necesarios para requerir y/o remitir informacién.
4  Apoyar a la gerencia en informar cuando lo requieran.
5 Apoyar en el proceso de notificacion de los expedientes, oficios, informes u otros documentos a diversas Gerencias, Sub Gerencias, Oficinas, Areas.
6 Otras actividades que asigne el jefe inmediato.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa X lEgresado(a) DBachiller l:lTl'tqu/Licenciatura Si l:l No D
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica N e .
(162 afios) Formacion universitaria en la carrera de Derecho Si D No D
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
x  |universitaria x
IMaestn’a ] |Egresado I |Grado
IDoctorado l IEgresado I IGrado
CONOCIMIENTOS
A) C técnicos principall queridos para el puesto (No se req con de )
Comprensidn lectora, analisis, redaccion.
Manejo del Sist de Tramite Doc io (STD)
Ley N° 30057-Ley Servir
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con d
Derecho Administrativo y Gestion Publica.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X i
Observaciones:
Otros (Especificar) X
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:
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:
Un (01) afio
Otros asp /e ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, procactivo, tolerancia a la presién, capacidad de analisi, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 21 de Abril del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Julio del 2025
(renovable segun presupuesto y desempefio)
Remuneracion mensual: S/ 2,300.00 (Dos mil Trescientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




