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que

y/o

de Negociacién Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-PCM

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-003
Revision 1
PROCESOQ CAS N° 004-2026 -MPS D. L. N° 1057 -
Emitido May-26
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Subgerencia de Cobranzas
Unidad Orgénica Subgerencia de Cobranzas
Nombre del puesto OFICINISTAII (01)
s ol Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Apoyar en el registro y validacién de informacién de infracciones al transito terrestre y i6n de é y en cumplimi de las Activi Op
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Brindar orientacién en las ventanillas de atencién
2 Apoyarenelor de docurr de Infracciones al transito terrestre
3 Emitir los Informes finales de instruccién y proyecto de resoluciones finales, segin corresponda.
4  Apoyar en la elaboracién de documentacién interna de la Subgerencia (Proveidos, Memorandos).
5  Apoyaren lagestiony de ar fisicay digital.
6 Las demds funciones que le asigne el Jefe | iato o de C
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y car pecl requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) l___] Bachiller I:lTn’tulo/Licenciatura St |:] No E
Primaria D) Habilitacién
profesional
X X
Técnica Bésica .
(1624af0s) Secundaria completa Si D No [ZI
Técnica Superior
(36 4afios)
Universitaria
lMaestrfa [ IEgresado l lGrado
] Doctorado I | Egresado | ]Grado
CONOCIMIENTOS
A)Ci é para el puesto {No se req. con
No requiere
B) Cursos y/o p de 6 y con
No requiere
C)C de Ofiméaticae
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 X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico o privado.
01afo
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
No requiere
B. Indigue 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 puiblico:
No requiere
Otros asp pl sobre el requisito de experiencia, en caso 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
R — Inicio: 18 de Junio del 2026
: Termino: 31 de Agosto del 2026 (renovable segln presupuesto y desempefio)
§/. 1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda 1 al ylos

conforme a lo dispuesto por la Ley N° 31188, Ley

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antec judici
No tener sancién por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

penales o de proceso de

i6n de

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




