MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision 1
PROCESO CAS N° 004-2026 -MPS D. L. N° 1057 —
Emitido May-26
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional | Gerencia de Desarrollo Social
Unidad Orgénica | Gerencia de Desarrollo Social
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (ULE-SISFOH)
Depen
lependencia, encargada de realizar el Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Tiene como misién planificar, coordinar, ejecutar y evaluar la de dela A y las para el de las metas especificas y asf contribuir
conel delas dela 6n, en apego a la normatividad.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Estudiar expedientes técnicos y emitir informes preliminares.
2 C desu
3  Efectuar reportes de labores segln sus
4 C la progr 6n de yen de trabajo.
5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la labor.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sl {[¢ é y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta  Completa Egresado(a) [_Bachitter [ vitulonticenciawra | st ] N0 [x]
Primaria D) Habilitacién profesional
Secundaria
(T:ir;c:ﬁ::;‘" Formacién universitaria o Técnica en la carrera de Administracion, Cienclas de la Si D No E]
Técnica Superior Comunicacién y otros afines en la carrera.
X (36 aatos) X
Universitaria
[Maestria [ [Egresado [ [Grado
[Doctorado [ [Egresado ] [Grado
CONOCIMIENTOS
A)C é para el puesto (No se req con
Conocimiento en administracién publica
B) Cursos y/op de 6 y con
Gestion Publica.
C)C de Ofiméaticae Id
OFIMATICA Nivel de dominio BiOMAS DIALECTD Nivel de dominio
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)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) o
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral generat
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
02 afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la 6n o la materia:
06 meses.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
06 meses en labores como 0 y afines.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
01 afio.
Otros asp p sobre el requisito de exp , en caso iera algo adicic para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de analisis, nivel de
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 18 de Junio del 2026
Duracién del contrato: ) .
Termino: 31 de Agosto del 2026 (renovable seglin presupuesto y desempefio)
$/2,200.00 {dos mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda 6 al ylos que
en virtud de los pactos ylo alo por la Ley N.°© 31188, Ley de Negoclacién Colectiva en
el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-PCM.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
_|No tener p penales o de proceso de de resp
Oy o No tener sancidn por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




