MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

Revision 1
PROCES! N° 004-2025 -M . L. N® 1057
OCAS E-Re . L - Emitido Abr-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Recursos Humanos
Unidad Orgdnica Area de Desarrollo de Personal
Nombre del puesto Dos (02) Asistente Legal para Desarrolio de Personal

Dependencia, encargada de realizar el

proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Gerencia de Recursos Humanos.

Coadyuvar al Area de Desarrollo de Personal en el desarrollo de sus funciones, en el marco de la |

FUNCIONES DEL PUESTO:

idad, para el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

1 |Organizar, custodiar y mantener actualizados los files personales de los servidores municipales y ex servidores de la entidad, y bajo la reserva del caso.

2 |Aperturar los files del personal ingresante, conteniendo los campos estipulados en la Directiva N°® 001-2023-SERVIR-GDSRH.

Verificar que los servidores municipales, al momento de su ingreso no presenten impedimentos para la funcién ptblica: REDJUM, REDAM, REDERECI, RNSSC,
Plataforma de la Debida Diligencia.

4 |Dar cuenta a la Gerencia de Recursos Humanos sobre el personal municipal que esté por cumplir 70 afios de servicios, para su correspondiente trémite de cese.
Analizar y evaluar expedientes para la emisién de informes escalafonarios sobre derechos laborales de los servidores municipales bajo los regimenes del D. Leg.
N° 276, D. Leg. N° 728, y D. Leg. N° 1057.

6 |Apoyar en la planificacion y coordinacién de cursos de capacitacién y perfeccionamiento para el personal administrativo (PDP).

7 |Apoyar en la planificacién y coordinacién de cursos de capacitacién y perfeccionamiento para el personal administrativo (PDP).

8 |Optimizar el rendimiento individual y colectivo dentro de la MPS, implementando y monitoriando el sub sistema de Gestion de Rendimiento

9 |Otras funciones que se le asignen, en relacién al Area.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa DEgresado(a) Bachil!er DTitulo/Licenciatura Si D No
Primaria D) Habilitacién
Secundaria profesional
Técnica Basica 1
(162 afios) Formacion universitaria en la carrera de Derecho Si No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
IMaestria I IEgresado I lGrado
[Doctorado [ [Esresado [ Jcrado
CONOCIMIENTOS
A)C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con di )

Derecho administrativo (Ley N° 27444).

Derecho laboral (regimenes D. LEG. N* 276, D.LEG. N° 728, D. LEG. N° 1057).
Ley del Servicio Civil (Ley N° 30057).

Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Derecho administrativo. Gestion Piblica.

C) C imi de Ofimatica e Idil /Di
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / DIALECTO Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
ot -
ros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

02 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

06 meses como apoyo juridico

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 publico:
06 meses.
Otros aspectos ¢ I ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de andlisis, nivel de comunicacidn.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 15 de Agosto del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Octubre del 2025
renovable segun presupuesto y desempefio)
S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 soles). incluyen los montos y efiliac de ley, asi como tode deduccién apli al trebajador y los
acion r i1 incr que correspondan en virtud de los pactos colectivos centralizados y/o descentralizados, conforme a lo dispuesto por la Ley N.2 31188,
Ley de Negociacién Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N2 008-2022-PCM.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de respc

contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

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




