MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio
Nombre del puesto OFICINISTAl
D ,
ependencia, encargada de realizar el proceso Gerencli de RecHis6s Humanos
de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Ejecutar las actividad: i ivas relacionadas al tramite dc io, con el fin de atender diversos documentos de manera oportuna y eficiente.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1 |Ejecutar actividades de clasificacion, registro y archivo de documentos variados.

2  |Distribucién de documentos.

3 |Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacion entregada.

4 |Velar por el orden y seguridad de la documentacién entregada.

3 |Otras acciones de apoyo que asigne la jefatura.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura

Incompleta Completa ‘:,Egresado(a) Dsachiller DThulo/Licenciatura Si D No E

Primaria D) Habilitacién profesional

X Secundaria X

tecnica Basica Secundaria completa S| N
(162afos) i 9

Técnica Superior
(364 anos)

Universitaria

lMaestrla I IEgresado l [Grado

IDoctorado I lEgresado I |Grado

CONOCIMIENTOS

A) Ct écnl incipal para el puesto (No se requis con d ).

No requiere.

B) Cursosy/op

de L 6 dos y sustentados con documentos:

No requiere.

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Obser

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector p(blico o privado.

01 Afo.

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

No requiere

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

No requiere

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

No requiere
Otros asp pl ios sobre el requisito de exp ), en caso exi: algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de analisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 18 de Junio del 2026

Duracién del contrato: . , N
Termino: 31 de Agosto del 2026 (renovable segun presupuesto y desempefo)

S/1,800.00 (Un mil Ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador y los incrementos que correspondan en virtud de los pactos colectivos centralizados y/o descentralizados, conforme a lo
dispuesto por la Ley N.° 31188, Ley de Negociacién Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-
PCM.

Remuneracidn mensual:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Qtras condiciones esenciales del No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

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




