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SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Gerencia de Gestion Ambiental

Unidad Organica

Sub Gerencia de Limpleza Publica, Parques y Jardines

Nombre del puesto

Asistente Administrativo Il

Dependencia, encargada de realizar el

proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Apoyar en la elaboracién y analisis de la informacién consolidada de los servicios que presta la sub gerencia, de acuerdo al plan integral de gestion de residuos sélidos, para lograr los fines

ambientales de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Realizar comisiones y reuniones de trabajo del servicio de limpieza publica.

2 Elaborar informes del servicio de recoleccidn, supervisién y disposicién final de Residuos Sélidos
3 Registrar, archivary realizar control del personal de la Sub Gerencia.
4 Impresién, armado, revisiény digitalizacién de la documentacién
5 Generar documentos internos y externos.
6 Distribuciény recepcién de documentos.
7  Escaneary fotocopiar los documentos generados
8 Mantener el orden y control documentario
9 Lasdemds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por la sub gerencia
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa D Egresado(a) E Bachiller [:]Tftulo/ucenclatura Si l:] No E
Primatia. D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Bésica Formacién universitaria en las carreras de Derecho, Administracién, Economia, -
(162afios) Contabilidad o afines por la formacién S D No E
Técnica Superior
(36 4 afios)
X Universitaria X
[Maestria | [Egresado | [Grado
[Doctorado | [Egresado [ Jcrado
CONOCIMIENTOS
A)C écnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d ).
Elaboraci6n, registro, proceso, distribucién y archivo de documentacion, Atencion al publico usuario.
B) Cursos y/o progr de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Gestién Publica, Asistente Administrativo.
C)C de & eldi /Dial
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMﬁ No aplica Bésico Intermedio Avanzado dDIOMAS DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
do/ de textos X Inglés X
] 4lculo X Quechua
ra e presentaciones X Otros (Especificar)
cificar) Otros (Especificar)
ecificar) Observaciones:
specificar)
ERIENCIA
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 afo.

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

01 afio como Asistente Administrativo.

C. Indique el tiempo de experienci

a especifica requerida en el sector piiblico:

02 afio.

Otros aspectos complementarios

sobre el requisito de experiencia, 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, buen nivel de comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
’ Inicio: 18 de Junio del 2026
Duraci6n del contrato:

Termino: 31 de Agosto del 2026 (renovable segun presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual:

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
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.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener ites judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de Intereses con la entidad, a nombre proplo o de terceros.




