MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
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Revision 1

Emitido Mar-26

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad fu de R b
Unidad Orgénica Gerencia de Recursos Humanos
Nombre del puesto ASISTENTE LEGAL (PAD)

Dependencia, encargada de realizar el
roceso de contr

Gerencia de Recursos Humanos.

14

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Atender y dar respuesta oportuna a las solicitudes sobre la revisién de en (PAD) de la Provincial del Santa a efectos de
|garantizar el derecho a la defensa del | y el debido p! aley.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1
2

3

7

8

Evaluar, coordinar los tramites de los

Tramitar denuncias verbales o escritas de los trabajadores.

Realizar la evaluacién de expedientes que le sean asignados en materia de p i fo.

Realizar las coordinaciones con las reas de la entidad con el fin de recabar informacién para el de las tareas por la

Técnica de PAD.

Elaborar y como: oficios, cartas u otros documentos necesarios para requerir y/o remitir informacion.

Apoyar a las del Py A Di cuando lo

Apoyar en el proceso de notificacién de los oficios, u otros adiversas , Sub , Oficinas, Areas.

Realizar otras afines, por el del drea.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos

C) Colegiatura

Incompleta Completa Egresado(a) IZ] Bachiller D Titulo/Licenciatura

SIDNOD

Primaria

Secundaria

Técnica Basi
chica Désica Formacién universitaria en la carrera de Derecho.

D) Habilitacién
profesional

OO

(162afios)
Técnica Superior
(36 4afos)
X Universitaria X
| Maestria I | Egresado I | Grado
| Doctorado l | Egresado I I Grado
CONOCIMIENTOS
A)C para el puesto (No se req con
Comprensién lectora, analisis, redaccién.
Manejo del Sistema de Tramite Documentario (STD).
Derecho Administrativo Disciplinario con la Ley N° 30057-Ley Servir.
B)Cursosy/op de 6 y con
Recursos Humanos y Ley Servir.
Gesti6n Publica o similar.
C)cC de eldi
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico 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) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X b
Observaclones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.
01afo
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
06 meses.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
06 meses como asistente o similar.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:
06 meses.
Otros asp p sobre el req de exp en caso exi: algo adicit para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, ala presion, de analisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 11 de Mayo del 2026
Duracién del contrato: e . . . -
Termino: 31 de julio dei 2026 (r seguin presup y 10)
al ylos

$/2,300.00 (Dos mil Trescientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

que en virtud de los pactos ylo alo

Negociacién Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-PCM.

por la Ley N.9 31188, Ley de

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del  [No tener penales o de proceso de deter i6n de

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