MUNICIPALIDAD PRCVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revisivn 1

Emitido Feb-25

SECCION: IDENTIFICACION ‘

Organo o unidad funcional Gerencia Municipal

Unidad Orgéanica Sub Gerencia, Equipo Funcioral, Organo Desconcentrado
Nombre del puesto Dos {02) Especialista Administrativo Il

Dependencia, encargada de realizar el

N Gerencia de Recursos humanos.
proceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos tecnicos pre i [y ia, normas y pr imi de su sistema administrativo.

FUNCIONES DEL PUESTC:

1  Proyectar informes, memorandos y todo tipo de documentos relacionados a los asuntos de la Gerencia.

2 Emiur documentos del control interno.

3 Realizar notificaciones de documenta via correo electronico institucional y notarial.

4  Derivar por el sistema de tramite docurmentario los documentos elaborados por |z Gerencia.

5 Efectuar el seguimiento oportuno de todos los documentos gue son derivados de estz Gerencia.

6 Coordinar disponibilidad de caja chicz para notificar documentos notariales.

7 Apoyar  los especialistas legales y de contrataciones con el estade de esta Gerencia, notificando via correo electronico, notarial, fisico, etc. y en las funciones que estos
reguieran.

3 tras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

SECCION: REQUISITOS e
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura

j ] y .
Incompleta Completa Egresado(a) |Bachiller | X |Titulo/Licenciatura Si lz] No I:]

D) Habilitacion

profesional
o[

Primaria

Secundaria

Fecnica Bisica Formacion universitaria en las carreras de Ingenieria, Derecho, Administracion,
(162 ahos) Economia, Contabilidad o afines por Iz formacion

Técnica Superior
(364 anos)

X Universitaria X

,/ X liMaes(n'a i | Egresado | 16?3(10
H

Doctorado i !Egresado W Grado
CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos les requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Aplicativos en el sistema informatico.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Administracion y Gestién Municipal y/o Derecho administrativo y procedimiento administrativo.
Gesuon publica.
C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de caiculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) '\ ;
t Observaciones:
Otros (Especificar) |
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
No menor de 03 afios en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
B. Indique &l tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este}:
No menor de 01 afio en el desempeiio del cargo y/o similar, en organismos publicos.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en e! sector publico:
No menor de 02 afios
Otros aspectos ! sobre i r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Etica profesional intachable, capacidad de trabajar bajo presion y responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enngue Palacios 343 - Casco Urbano

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

Remuneracion mensual: S/ 3,200.00 (Tres mit Doscientos con 00/100 soles). incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion 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 respensabilidades
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con |a entidad, 3 nombre propic o de terceros.




