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 Econémico
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Comercializaciény Licencias
Nombre del puesto Un (01) Asistente Administrativo |
De
pendencla, encarg?f!a darealizarel Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Fortalecer los pri imi técnicos-admir paraun ad do llo de las actividades de la Munici| Provincial del Santa.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario del 4rea.
2 Colocar, de corresponder, en las actividades de administracion, en el &mbito de su competencia.
3  Registrar los datos del personaly de la documentacién asoclada a la unidad.
4  Realizar seguimiento a la programacién de actividades técnico administrativas, asf como las relaci jas con los si Ivos.
5  Preparar cuadros, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacién de la informacion del 4rea.
6  Atender consultas de usuarios internos y externos.
7  Proponer ideas para la elaboracion de normas y procedimientos, asi como procesos técnicos en el &mbito de su competencia.
8  Otras actividades que asigne la Sub Gerencia de Comercializaciény Licenclas.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incom Com . 3 = . .
pleta pleta X |Egresado(a) D Bachiller DTltulo/Llcencnatura Si l No D
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formaci6n universitaria o técnica en las carreras de Ingenierfa, Administracion, |
(162afios) derecho o similares por la formacién. Si No
Técnica Superior
x (364 afos) X
Universitaria
IMaestrla | |Egresado I IGrado
IDoctorado I lEgresado I lGrado
CONOCIMIENTOS
A)C écnicos principal q para el puesto (No se req con )

Conocimiento en administracién piblica (Ley N° 27444)

P y con

B) Cursos y/o progr de

Gestion Publica.

C)Ci de Ofiméticae

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Obser

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

02 afios.

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

6 meses.

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

06 meses asistente administrativo.

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

01afo

Otros asp pl los sobre el Isito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de anélisis, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 18 de Junio del 2026

Duracién del contrato: - 2 “
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, asi como toda deduccién aplicable al trabajador y los
Remuneracién mensual: incrementos que correspondan en virtud de los pactos colectivos cer dos y/o descer dos, 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.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener ar ites judici ici o] 0 de proceso de di inacién de resp
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

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




