MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
isio
PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 Bsion || _J
Emitido | Nov-24
SECCION: IDENTIFICACION .
Organo o unidad funcional Oficina de Secretaria General e imagen Institucional
Unidad Organica Oficina de Secretaria General e Imagen Institucional
Nombre del puesto DOS (2) ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
Dependencia, encargada de realizar el Garencis g6 REGUFSOS Humanes:
proceso de i
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Brindar asistencia para analizar, estudiar, coordinar y realizar acciones administrativas propias de la Oficina de Secretaria General.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

2 Estudiar y emitir opinion técnica sobre los expedientes especializados.

3 Realizar y analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares

4 Coordinar y ejecutar programas y actividades ce la especialidad siguiendo instrucciones generales.

5 Otras funciones que le asigne y/o encargue su jefe inmediato, relacionadas a la misién y funciones del puesto.

SECCION: REQUISITOS |
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B8) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) Colegiatura

Incompleta  Completa Egresado(a) Bachilier Titulo/Licenciatura

s 1*[2]

Primaria

Secundaria

Tecnica Basica Formacién universitaria o técnica en las carreras de Administracion,
(162afios) Contabilidad o ramas afines.

Técnica Superior
(364 aio0t)

1]

x  |universitaia x

lMaestria

T
LS

2s5ado { EGrado
I

|Docmracc

[Egresadc L {Grado

D) Habilitacién
profesional

s [Tl

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Elaboracién de planes de accidn en gobiernos locales.

Manejo de sistema de tramite de documentaos.

B} Cursos y/o de i idos y con

Gestion publica.

Gestion documentaria.

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica 8asico intermedio Avanzado Noaplica|  Bsico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua x
Programa de presentaciones x tros (Especificar)

tros {Especificar) Ctros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Minima de 03 afos.

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

Ne requiere.

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

Minima de 02 afios en el puesto de asistente administrativo

C. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en ei sector pablico:

Minima de 01 afic.

Otros e ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/a cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a ia presién, capacidad de analisis, nivel de comunicacidn, ética.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbana

Inicic: 10 de Febrerc del 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segin presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual: S/ 2,500.06 {Dos mil Quinientas con G0/100 soles). incluyen los montos y afitiaciones de fey. asi co

a deduccién aplicable al trabajador.

No tener impeai os para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales dei  |No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsaoiicades.
contrato: No tener

No tener

rcion por falta administrativa vigente.

0s de intereses con |a entidad, a nembre propio ¢ de terceros.
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VY



