MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

Revisién 1
o o o °
PROCESO CAS N° 003-2026 -MPS D. L. N° 1057 Emitido Mar-26

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Administracion y Finanzas.
Unidad Orgénica Gerencia de Administracion y Finanzas.
Nombre del puesto ABOGADO |
= o = =

= ' gadade ot Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Realizar la verificacion y el analisis de la documentacion de las diferentes areas, para su atencion respectiva, asi como tambien coordinar con las empresas que presta
servicios, para el cumpliemieto de sus pagos.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Revisar expedientes administrativos de pagos indebidos, encargos, reembolsos para emisién de actos admini ivos.
2  Formacién universitaria en las carreras de Derecho.
3  Asesorary orientar en procedimientos de subasta publica y actos de disposicién y administracipon.
4 Revisaryemitir opiniones respecto a proyectos de directivas para la simplificacién y formalizacién de procedimientos administrativos.
5 Elaborar documentos de simple trdmite y actos administrativos.
6  Absolver consultas legales segln sean solicitadas por la Jefe inmediata o el equipo de trabajo.
7  Revisar procedimientos administrativos sancionadores segln sea designada la Gerencia de Administracién y Finanzas, como 6rgano instructor o sancionador.
8  Orientar las notificaciones de procedimientos sancionadores a fin que sean eficaces.
9  Asesorary orientar el marco legal para ejecucion de fianzas y gestionar la formalizacién de fideicomisos, cuando son solicitados.
10 Otraque la Gerencia asigne.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller !ZITftulolLlcenclatura Si E No D
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
lecnice Basica Formacién universitaria en las carreras de Derech i
(162af0s) erecho: Si No
Técnica Superior
(36 4afios)
X Universitaria X
CONOCIMIENTOS
A) Ci é p L q para el puesto (No se req con d
Fases del Gasto, Ley de procedimiento administrativo general, ley N° 27444, Ley de contrataciones generales.
B) Cursos y/op de 6n requeridos y cond
Gestion Publica, ley de Contrataciones Publicas y su Reglamento, Derecho Administrativo.
c)c de Ofimatica e Dial
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 célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
02 afios
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
01 afio.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (p do este):
01 afio como Abogado en instituciones Publicas.
[c. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:
01 afio.
Otros asp pl ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Proactiva, Tolerancia a la Presion, Capacidasd de Analisis y Nivel de Comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 11 de Mayo del 2026

Duraci6n del contrato: . . . .
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable segln presupuesto y desempefio)

$/3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador y los incrementos
Remuneracién mensual: que correspondan en virtud de los pactos colectivos centralizados y/o descentralizados, conforme a lo dispuesto por la Ley N.° 31188, Ley de
Negociacion Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-PCM.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener ar judici p

contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.

o de proceso de determinacién de responsabilidades.




