MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 004-2026 -MPS D. L. N° 1057 Revision 1
Emitido May-26

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgénica Sub Gerencla de Logisticay Patrimonio
Nombre del puesto Asistente Administrativo Il
S sy dad n
o = e ol Gerencia de Recursos Humanos.
|proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Apoyar la gestion del iento, al y distribucién de bienes y servicios, garantizando el cumplimiento de la normativa de contrataciones del Estado, para asegurar el
fi niento op
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Recibir, administrar, procesar y derivar la documentacion que llega y llevar un registro de control de ingreso y salida de documentos.
2 Remitiry recoger documentacién diversa de sedes administrativas publicas y privadas.
3 Tramitar, registrary archivar la docurr 1técnicay adm ( , facturas, oficios, memorandos, etc).
4  Efectuarestudiose i rentes a la aplicacién de la normatividad y emitir informes técnicos,
5 Manejo de herramientas informaticas de (a admir publica, esp el SIGA (Sistema Integrado de Gestion Administrativa) para el registro de requerimientos y
6rdenes.
6 Realizar el seguimiento a la progr i6n de técnico asl como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos.

7  Coordinar con proveedores, asegurar el cumplimiento de las Leyes de Contrataciones del Estado y atender las necesidades de las distintas areas de la entidad.

8 Proponerideas para la elaboracién de normas y procedimientos, asi como procesos técnicos en el &mbito de su competencia.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa |Egresado(a) X |Bachiller DTftulo/Llcenclatura Si I] No -
Primaria D) Habilitacién
profesional

Secundarla

Técnica Basica Formacién universitaria o técnica en las carreras de Administracion,

(162afios) Contabilidad, Derecho u otras carreras afines con la formacion. si No

X Técnica Superior X
(36 4afios)
Universitaria
lMaestrfa I lEgresado I lGrado
IDoctorado ! |Egresado I ]Grada
CONOCIMIENTOS
A)C é para el puesto (No se reg con
Ley de Contrataciones del Estadoy su regl Sistema Naclonal de Ab ley de Presupuesto Publico.
B) Cursos y/op de 6 y con
Gestion Plblica o Administracion Logistica.
Contrataciones del Estado y normatividad vigente.
Cursos de SIGA-MEF
C)C de e /Dial
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Ofimética X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar]
(Esp ) X Observaci

Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
03 afios.
Experiencia laboral especifica

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

01 Afio.

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

01 Aflo como Asistente Administrativo.

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

2 afios.

Otros aspectos complementarios sobre el req de exp la, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, fierismo, proactividad, tol ia al trabajo bajo presion, icoy or idad de andlisis, buena redaccién y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 18 de Junio del 2026

Duracién del contrato: ) .
Termino: 31 de Agosto del 2026 (renovable segtin presupuesto y desempefio)

S/2,400.00 (Dos mil Cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador y los

Remuneracién mensual: incrementos que correspondan en virtud de los pactos ivos centrali ylo [ alodispuesto 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 tes judici; liciales, penales o de p de inacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

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




