MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revisién 1
PROCESO CAS N° 002-2025 -MPS D. L. N° 1057 —
Emitido | Nov-24
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional |Gerencia de Recursos Humanos
Unidad Organica Oficina de Secretaria Técnica de Procedimi inistrativo Disciplinario
Nombre del puesto Un (01) Abogado ii ( F i ivo Discipli
Dependencia, enc:rg.afia de realfzar el Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Atender y dar respuesta oportuna a las solicitudes sobre la revision de di en pi i iministrativos disciplinarios (PAD) de la Municipalidad Provincial del Santa a
efectos de garantizar el derecho a la defensa del interesado y el debido procedimiento conforme a ley.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Ejercer las actividades de evaluacién y coordinacién del tramite de los di inistrativos disciplinarios.
2 Revisar yanalizar los informes del control emitidos por el OCI.
3 Elaborar proyectos de inf de precalificacion ( i0 i Jestituci archivo, no ha lugar, inaplicabilidad de la norma, no competencia y prescripcion)
debidamente fundamentado.
4  Elaborar proyectos y documentos como: Informes, memordndums, oficios, cartas u otros documentos necesarios para requerir y/o remitir informacién.
5 Elaborar proyectos de Resoluciones de Organo Intructor (instauracién del PAD).
6  Apoyar a las autoridades del P dimi Admini; ivo Disciplinario cuando lo requieran.
7  Otras actividades que asigne el jefe de la Secretaria Técnica del PAD de la Municipalidad Provincial del Santa.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller Eﬁtu!o/u'cenciatura Si B No D
Primaria D) Habilitacién
profesional
Formacién Academica; Titulo en Derecho, Constancia de Habilitacion emitido
Técnica Basica por el Colegio Profi | cor di i firmado, sellado y |
(162 afios) VIGENTE como minimo hasta la finalziacién del periodo de Evaluacién Si No
Técnica Superior Curricular conforme al cronograma del presente proceso de contratacion.
(36 aafios)
X Universitaria X
x lMaestria I lEgresado l lGrado
lDoctorado I lEgresadc ] lGrado
CONOCIMIENTOS
A)C b dos para el puesto (No se req con d ).
a) Comprension lectora, analisis, redaccion.
b) Manejo del Sistema de Tramite Documentario (STD)
c) Manejo del RNSDD
d) Derecho Administrativo Discipfinario con la Ley N° 30057-Ley Servir
B) Cursos y/o prog de especializaci6 dos y con d
3) Derecho Administrativo , PAD Y PAS
b) Derecho Administrativo y Gestién Publica.
c) Recursos Humanos y Ley Servir
d) Etica en la Administracién Publica
c)c de Of e idi /Dial
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermadio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) b
Otros (E: ifi
s (Especificar) X Obser
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Minima de tres (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:
Dos (02} afios en materia de pr dministrativo disciplinario (PAD)
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
Dos (02) afios como abogado
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:
Dos (02) afios
Otros aspectos /e ios sobre el isito de it en caso existiera algo adicional paro el puesto y/o corgo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, procactivo, tolerancia a fa presion, capacidad de analisi, nivel de comunicacion.
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)
Remuneracién mensual: S/ 3,500.00 (Tres mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajad
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condicionas asencisles dal | No tanar judicial licialas, penales o de proceso da inacién de rasp:
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




