MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 004-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revision 1

Emitido Jul-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Recursos Humanos
Unidad Orgénica Oficina de Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario
bre del puesto ABOGADO | PAD { Procedimiento Administrativo Disciplinario)
Dependencla, encam,'ada de realizar el Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Atender y dar respuesta oportuna a las solicitudes sobre {a revisién de i en procedimi i ivos disciplinarios (PAD) de la Municipalidad Provincial del Santa a
efectos de garantizar el derecho a Ia defensa del i y el debido p i conforme a ley.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Ejercer las actividades de i6n y coordinacién del tramite de los expedientes administrativos disciplinarios.

2 Revisar y analizar los informes del control emitidos por el OCL

Elaborar proyectos de informes de precalificacion (suspension, amonestaciones, destituciones, archivo, no ha lugar, inaplicabilidad de la norma, no competencia y

prescripcion) i fi
4  Elaborar proyectos y documentos como: Informes, memordndurms, oficios, cartas u otros documentos necesarios para requerir y/o remitir informacion.
5  Elaborar proyectos de Resofuciones de Organo Intructor {instauracién del PAD).
6 Apoyar a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario cuando lo requieran.
7  Oftras actividades que asigne el jefe de la Secretaria Técnica del PAD de la Municipalidad Provincial def Santa.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
incompleta Completa lEgresado(a) D Bachiller Eﬂtuloﬂicenciatura Si E} No l:l
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Técnica Basica % . _— .
(16 2 afics) Formacion universitaria en la carrera de Derecho Si E No D
Técnica Superior
(36 4 afios)
X |Universitaria %
IMaestria | [Egresado I [Grado
lDocturado l i Egresado ‘ iﬁradu
CONOCIMIENTOS
A) C: incipal idos para el puesto (No se requi ©on d J
Comprension lectora, analisis, redaccion.
Manejo del Sistema de Tramite Documentario (STD)
Manejo del RNSDD
Derecho Administrativo Disciplinario con I3 Ley N® 30057-Ley Servir
B) Cursas y/a p de 2 idos ¥ wn
Derecho Administrative , PAD ¥ PAS
Gestion Publica.
Recursos Humanos y Ley Servir.
Régimen Disciplinario en la Gestion Publica.
oc e de Ofimatica e o
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDSOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico intermedio Avanzado No aplica Bésico 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
{Expec ! Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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:

01 afio en materia de proc i inistrativo disciplinaric {PAD}

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

01 afio como abogado en PAD

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

01 afio.

Otros asp comple ios sobre el requisito de experi en caso existiera olgo odicional pora el puesto y/o corgo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a Ia presién, capacidad de andlisis, nivel de comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrigue Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 15 de Agosto del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Octubre del 2025
(renovable segiin presupuesto y desempeiio}

S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador y los
Remuneracion mensual: inc que cor dan en virtud de los pactos colectivos centrali y/o desc lizados, conforme a lo dispuesto por la Ley N.2
31188, Ley de Negociacion Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N2 008-2022-PCM.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otrac condicianes esenciales dol | Na tensr judicial liciales, penales a de pr do d inacién de bilidad
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente,

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propic o de terceros.




