MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
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PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057

AP E 0

Emitido Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Grgano de Contro! Institucional
Unidad Organica Qrgano de Control Institucional
Nombre del puesto Asistente Administrativo |

Dependencia, encargada de realizar el

e Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar las actividades administrativas relacionadas al tramite de Gestion documentaria, con el fin de atender diversos documertos de manera oportuna y eficiente, a fin de garantizar
la operatividad del OCI.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 [Recepcionar y derivar la documentacion fisica presentada a traveés de mesa partes; asi como, la recibida por el Sistema de Gestion Documental (SGD)

2 |Ejecutar actividades de clasificacién, registro y archivos de dacumentos variados.

3 |Mantener ordenado los archivos en forma fisica y digital de los productos resultantes de los servicios de control (simultdneos y posteriores) y servicios relacionados

4 |Velary custodiar los bienes muebles y/o equipos asignados al OCI, debiendo informar sobre su correcto funcionamiento y mantenimiento

5 |Otras funciones inherentes al cargo y asignadas por el jefe inmediato

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa [Z'Egresaao(a) Bachiller Titulo/Licenciatura Si D No D
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Tecnica Basica Formacioén universitaria en la carrera de Administracién, Contabilidad, .
(162 afios) Economia o afines por la formacio Si No
Técnica Superior
{36 4 afios)
X Universitaria 3
CONCCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puasto {No se requi con doc j
* Ley n.° 27444 Ley Procedimiento Administrativo General.
* Ley n.° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.
* Ley n.” 27785 Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de Contraloria General de la Republica
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y st dos con di
* Contro! Gubernamental.
* Gestion Publica
C) Conccimientos de Ofimarica e Idi /Di;
Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ~ - : - n IDIOMAS / DIALECTO - — : ~
No z2plica Basico Intermedio Avanzzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de cilculo X Quechua x
Programa de presentaciones Otros (Especificar) x
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) )
- Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el secter publico o privado.

2 afios

Experiencia laboral especifica

Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

1afio

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presidn, capacidad de andlisis, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccidn Ir. Enrigue Palacios 343 - Casce Urbano

Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Abril def 2025
(renovable segin presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual: S/ 2,200.00 (Dos mil Dascientos con 00/100 soles). incluyen los moritos y afiliaciones de | si como toda deduccidn aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

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




