MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 — 1
Emitido Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia de Recursos + Técnica de P Disciplinario
Unidad Organica Oficina de Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario
Nombre del puesto Asistente Legal para PAD
Dep . L ol Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Coadyugar a la Oficina de Secretaria Técnica de Procedimiento ini; ivo Disciplinario, en el desus en el marco de la legalidad para el cumplimeinto de los
objetivos institucionales.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Realizar la evaluacion de expedientes que le sean asignados en materia de pr ativo discipli

Realizar las coordinaciones pertinentes con las demas dreas de la entidad con el fin de recaba i
Tecnicade Pr

iaparael de las tareas

or la
2 p

tivo Di

3 Elaborar proyectos y documentos como: Informes, memorandums, oficios, cartas u otros documentos necesarias para requerir y/o remitir informacion.

4 Apoyar alas autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario cuando to requieran.

5  Apoyar en el proceso de naotificacion de los

oficios, i uotros a Sub

, Oficinas, Areas.

6 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)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa lEgresado(a) Daachmer DTftulo/Licenciam ra Si D No D
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Técnica Basica " " B
(162a05) Formaci6n universitaria en la carrera de Derecho Si D No I:I
Técnica Superior
(3064 ahos)
fUniversitaria X
lMaestria I [Egresado I lGrado
I Doctorado l l Egresado | I Grado
CONOCIMIENTOS
A) C é princi requeridos para el puesto (No se req con
Comprension lectora, analisis, redaccién.
Manejo del Sistema de Tramite Documentario (STD)
Ley N°30057-Ley Servir
B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Derecho Administrativo y Gestion Publica.
Régimen Disciplinario en la Gestién Pablica.
C)C de e
i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic 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 (Especifica X
(Especificar) :
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:
Un (01) aflo como apoyo juridico
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
Un (01) afio como asistente legat
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:
Un (06) meses.
Otros asp sobre el de experis ia, encaso algo [ para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, feri pi ia al trabajo bajo presién, icoy d de analisis, buena redaccién y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 09 de Junio del 2025
Duracién del cantrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
(renovable segun presupuesto y desemperio)
S/2,300.00 (Dos mil Trescientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi coma toda deduccion aplicable al trabajador, ademés
Remuneracién mensual: . . .
de todos los de
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales det |No tener judici p penales o de proceso de i de resp!
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




