Codigo SP-AP
PROCESO CAS N° 001-2025-MPH/CS

L. GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL SISTEMA NACIONAL
DE SANCIONES DEL MTC de la Subgerencia de Transporte y Seguridad Vial de la
Municipalidad Provincial de Huanta.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Subgerencia de Transporte y Seguridad Vial de la Municipalidad Provincial de Huanta.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Oficina de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion de la
Municipalidad Provincial de Huanta.

BASE LEGAL:

Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado
Decreto Supremo No 003-2013-DE.

Ley No 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y précticas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo No 1401.

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector Piblico.

Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado
por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°
008-2019-JUS.

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores plblicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°
019-2002-PCM.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH "Elaboracion y aprobacion de perfiles en el sector
publico".
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Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la
modificacién de la Resolucién de Presidencia Efectiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo
referido a procesos de seleccion.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector publico”.

Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
083-2019-PCM.

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva

N° 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de

Gestion de Recursos Humanos de las entidades publicas".

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para la virtualizacion de concursos publicos del D.L. 1057.

> Demés disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de

Servicios.
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IL. PERFIL DEL PUESTO

Para aquellos puestos donde se requiere
formacion técnica o universitaria completa, el
tiempo de experiencia se contara desde el
momento de egreso y/o grado académico
declarado y sustentado por el postulante.

REQUISITOS DETALLE
Formacion académica, Grado académico | Nivel educativo: Egresado universitario y/o Titulo en
ylo Nivel de estudio (1) las carreras  técnicas de  Administracion,
Contabilidad, Informética.
Grado Académico/situacion académica:
constancia de egreso.
Experiencia Laboral (2) Experiencia laboral General: un (01) afio de

experiencia en la funcién y/o materia en el sector
publico y/o privado.

Experiencia laboral Especifica: seis (06) meses en
temas relacionados al cargo en el sector publico y/o
privado.

Cursos / Estudios de especializacion (3)
Los cursos deben acreditarse con
documento y debe expresar las horas de
_ | duracién, caso contrario no  seran
-\ | considerados.

Cursos ylo diplomados en Gestion Publica,
Reglamento Nacional de Transito, Ley General de
Transporte y Transito Terrestre, Ofimatica.

~/ [ Competencias y/o habilidades

Conocimiento en Gestién Publica, Reglamento
Nacional de Transito, Ley General de Transporte y
Transito Terrestre

Ser proactivo, con valores, trabajo bajo presion,
vocacion de servicio.

Para la evaluacion de la Ficha de Postulacion, los requisitos (1), (2) y (3) seran considerados
requisitos minimos indispensables, las/los postulantes que no cumplan con todos estos requisitos

seran considerados NO APTOS.

Terminal terrestre Miltdén Cérdoba La Torre, 2do piso

Jirén Gonzdlez Vigil N2 297 - Huanta

Web: www.munihuanta.gob.pe
transportes@munihuanta.gob.pe / Tsns@munihuanta.gob.pe

Huanta



AMBIENTAL

(*) Es de caréacter obligatorio la presentacion ylo registro de la constancia y/o certificado y/o
diploma emitido por la autoridad competente, para la acreditaciéon de la formacién académica o
nivel de estudios requeridos en el perfil de puesto.

(**) No necesita documentacion de sustento, toda vez que sera evaluado en la etapa de Evaluacion
de Conocimiento y Entrevista. Asimismo, los conocimientos institucionales, ética, cultura o
similares seran evaluados en las etapas antes mencionadas.

I, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

EI ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL SISTEMA NACIONAL DE SANCIONES DEL MTC de la
Subgerencia de Transporte y Seguridad Vial, de la Municipalidad Provincial de Huanta,
desarrollara las siguientes funciones:

a) Registrar y Actualizar en el aplicativo del Sistema Nacional de Sanciones, los actos de
Resoluciones, papeletas de infraccion, recibos de pagos de papeletas de infraccion, al
transito terrestre tificadas en el reglamento, que se impongan en la jurisdiccion.

b) Proyeccion del Informe Final de Instruccion de las papeletas de Infraccion de Transito
(PIT).

c) Llevar el control de los Informes de los Inspectores de Transito.

d) Llevar el control de los recibos de pago de papeletas.

e) Realizar la revision, ordenamiento y registro de la documentacion para llevar un control
adecuado de las notificaciones.

f) Apoyar en la planificacion y establecimiento de rutas de entrega, verificando el domicilio.

g) Cumplir con los tiempos de entrega de las notificaciones y otras comunicaciones.

h) Prestar apoyo a la gerencia correspondiente y sus dependencias.

i) Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo o actividades a desarrollar en el marco del mismo.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DE CONTRATO DETALLE
Modalidad de contrato Presencial
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Huanta-Subgerencia de
Transporte y Seguridad Vial.
Duracion del contrato (*) CAS - SUPLENCIA, a partir de la suscripcion del contrato.

el mismo que podra ser renovado en tanto dure la ausencia
temporal del titular y/o disponibilidad presupuestal.

Remuneracién Mensual S/ 1,800.00 ( Mil Ochocientos y 00/100 soles), incluye los
incrementos de Ley, los montos de afiliaciones, deducciéon
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales No tener Procesos Administrativos Disciplinarios en su
contra pendientes de resolver en la Municipalidad Provincial
de Huanta.
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