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PROVINCIAL DE HUAURA

ANEXO N°07
PROCESO CAS N°® 004-2019-MPH-CAS

ESPECIALISTA (SECR. TEC. PROC. DISC.) PARA LA SUBGERENCIA DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

l. GENERALIDADES:

1. Objetivo de Ja convocatoria
Contratar los servicios de un (01) especialista (Secretario Técnico de Procesos Disciplinarios).

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestién del Talento Humano.
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3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas, estara a Cargo del Comité de
Seleccion integrado por tres (03) miembros,

4. Base legal

a) Ley No 29849, Ley que establece la eliminacién Progresiva del Régimen Especial de|
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b} Decreto Legislative N° 1057 Que reguia el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificade por Decreto Supremo Ne 085-2011-PCM.

c) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General ¥ Decreto Legislativo N®
1248, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

d) Las demas disposicicnes que reguan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

| Experiencia Laboral:
minima de dos (02) afos en e sector publico, realizando
| funciones de proyeccion de informes, resoluciones en el
procedimiento  administrative sancionador, procedimiento
disciplinario,
- Liderazgo, honestidad y confiabilidad.
- Compromiso y Colaboracién,
- Disciplina Personal,
- Adaptabilidad, flexibilidag y tolerancia a la presion.
- Enfeque de trabajo en equipo.
- Orientacién  en base a resultados y al servicio del
Administrado,
- Proactividad y dinamismae.
- Comunicacién verbal Yy escrita.
- Planificacién, organizacién y pensamiento analitico.
o | Mantener conducta adecuada.
Formacién aca démica, - Abogado Titulado, colegiado y habilitade,
Grado Académico ylo
niv_elxde_estudiosi 1 o
Cursos y/o estudios de - Diplomado en derecho_!qbora!. )
especializacion ' - Curso en derecho g’dmlqlst.ratlvo sancionador.
- Diplomado en gestién puiblica Municipai.
L= __Curso de ofimatica (Word, Excel, Power Point

Competencias
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Conocimientos para el - Conqc_imien_t9 en potestad sancionadora de Ia
puesto y/o cargo Admm!st:“acmn. . - .
«  Conocimiento de los procedimientos Administrativos y

Administracion Publica

- Conocimientos de las Normas de SERVIR.

- Conocimientos de la Ley N° 27815, Caédigo de Etica.

- Conocimientos de la Ley Orgénica de Municipalidades y Ley
de Procedimientos Administrativos

-__Manejo de SISGEDO,

Hl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

a) El Coocrdinar la agenda de procesos administrativos de la Subgerencia de Gestion y Talento
Humano.

b) Asistir y/o coordinar con los Organos Instructores y Sancionadores del procedimiento

Administrativo, (jefes inmediatos, Subgerente de Gestion del Talento Humano, titular de |a
Entidad municipal.

c) Organizar y concretar todo lo concerniente a la buena y oportuna marcha de los Procedimientos
administrativos,

d) Proyectar documentos administrativos (memos, informes, cartas, etc.).

e) Realizar las tareas encomendadas por los 6rganos instructores y sancionadores de fa
Municipalidad.

IV. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

g DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Huaura (calle Colon N°
o R | —plaza de armas Huacho)
Duracién del contrato JFDesde la firma del contrato hasta el 31 de diciembre del
2019, renovables en funcién a las necesidades
| institucionales.
S/. 2,500.00. (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles).
| Incluye Impuestos y afiliaciones seflaladas por la ley, asi
 como toda deduccién aplicable al contrato bajo esta

| modalidad.
|
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