RO b

MPS-GRH-001
1

PROCESO CAS N° 003-2024 -MPS

Revision

PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | Emitido Jun-2024

el 2

Objeto de

la convocat

CODIGO N° 005

Contratar los servicios de un{a) Especialista Administrativo |

2. Dependencia, unidad orgénica y/o érea solicitante

Gerencia Mun

icipal

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos.

4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto
supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

Formacti Titulo, Profesional en Contabilidad, Administracion y/o Economia con colegiatura y habilitacién vigente.
Académica:
a. Conocimientos Técnicos Principales:
Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.
Conocimiento en elaboracién de informes, memorando, proveidos y otros documentos relacionados a procesos
Cursos, administrativos.
programas de Conocimientos en gestion y administracion de archivos.
Especializacién b. Cursos y/o Diplomado de Especializacién:
y/o a) Diplomado en derecho administrativo y procedimiento administrativo.
conocimientos: | ) piplomado en gestién publica.
c. Conocimientos en Ofimética e Idiomas:
-Ofimatica: Basico
a. Experiencia general:
» No menor de 02 afios en ei sector publico y/o privado 3
L. b. Experiencia especifica:
Experiencia:

- No menor de 01 afio, en organismos publicos.

P Etica profesional intachable, capacidad de trabajar bajo presion y responsabilidad, iniciativa cooperacion

31 isién deI‘Puesto:

organizacién de la informacidn, analisis y responsabilidad.

sistema admini

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos de la Gerencia Municipal proponiendo metodologias, normas y procedimientos de su

istrativo.

3.2 Funcién del puesto:

a) Proyectar in
de la gerencia

¢} Notificar via
e) Registrar de

f) Foliar y orde
g) Cumplir con

Direccién:

b) Dar seguimiento a los procesos y/o documentos emitidos por la gerencia municipal.

d) Mantener ordenado el archivo digital y fisico de los documentos emitidos por la gerencia municipal.

manera fisica y digital los documentos emitidos y/o recepcionados por la gerencia municipal.

nar la documentacién emitida por la gerencia municipal.

otras actividades relacionedas a la mision del puesto a desempefiar que le asigne el jefe inmediato.

formes, memorandos y/o todo tipo de documentos relacionado a las materias y/o procedimientos que son competencia
municipal.

electronica carta, resoluciones y/o todo tipo de documento emitido por la Gerencia Municipal.

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracién del

Inicio: 01 de Agosto del 2024.
Termino: 31 de Octubre del 2024.

esenciales del
contrato:

contrato: (renovable segun presupuesto y desempefio)

Remuneracién |S/2,700.00 (Dos mil setescientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
mensual: aplicable al trabajador.

Otras No tener impedimentos para contratar con ei Estado.

condiciones No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacidn de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




