MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA RMPSZSGRIH-021
° ° evision
PROCESO CAS N° 005-2026 -MPS D. L. N° 1057 Emitido | Oct-26
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Organo de Control Institucional
Unidad Orgénica Organo de Control Institucional
Nombre del puesto Especialista Administrativo | en Materia Legal
Dependencia, encargada de realizar el Gerencia deiRecirsos Humanos.

roceso de contrataciéon
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Efectuar labores administrativas relacionadas a los servicios de control y servicios relacionados, en el marco de las competencias funcionales de la Contraloria General de la Republica
del Pert, a fin de garantizar la operatividad del OCI.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 |Elaborar y registrar diversos tipos de documentos en el Sistema de Gestién Documental (SGD)
Efectuar labores administrativas en la atencién, anélisis y evaluacién de solicitudes de intervencian, encargos legales y/o pedidos similares que ingresan al OCI; asi como la

2 elaboracién de los documentos resultantes de dicha labor.
3 |Revisién en bases de datos de fuente abierta (CEJ - Consulta de Expedientes Judiciales, SEACE, RNSSC, OSCE, etc.), para la atencién de las labores asignadas
4 |Efectuar labores administrativas relacionadas con la recepcion, evaluacion y atencién de denuncias; asi como la elaboracién de los documentos resultantes de dicha labor.
5 |Elaboracion, impresién, foliacion y archivo de los documentos resultantes de los servicios relacionados, simulténeo y posterior, de forma integral y ordenada.
6 Revision y elaboracion de documentacion que sustentan los diversos servicios relacionados, simultdneos y posteriores; reportes, cuadros estadisticos u otra documentacién,
que requiere el jefe inmediato.
7 _|Efectuar labores administrativas en la programacién y ejecucion de los diversos servicios de control que sjecuta el OCI, de acuerdo a su especialidad.
8 |Efectuar labores administrativas en los operativos programados por la Contraloria General de la Republica, de acuerdo a su especialidad.
9 |Ofras funciones administrativas que le fueren asignadas por el jefe inmediato.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa }Egresado(a) Bachiller x | Titulo/Licenciatura Si| x| No
Primaria D) Hal_)iiitacién
profesional
Técnica Basica Formacién universitaria en la carrera de Derecho :
(16 2afios) Si E No El
X Universitaria X
CONOCIMIENTO
A) C imi écni principales requeridos para el puesto (No se requiere con de ):
Ley n.° 27444 Ley procedimiento Administrativo General.
Ley n.° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.
Ley n.° 27785 Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de Contraloria General de la Republica
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y con d
Contrataciones del estado.
Gestidn Publica.
Control Guberamental.
c)c A de Ofimatica e Idi el
i Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO 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) Otros (Especificar) X
CIA

Experiencia laboral general

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

2 afios

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) affo.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
Un (01) afio Gestién de proyectos de inversién publica o similar.

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

Un (01) afio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 19 de noviembre del 2026

Duracién el contrato: Termino: 31 de diciembre del 2026 (renovable segun presupuesto y desempefio)

$/3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador y los
Remuneracion mensual: incrementos 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 antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

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




