MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
o i 563 Revision 1
2 W PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 =
. Emitido Feb-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia Municipal
Unidad Organica Sub Gerencia, £quipo Funcior:al, Organo Desconcentrade
Nomabre del puesto Dos (02} Tecruco Administrativo i
Dependencia, encargada de realizarel | _
s Gerencia ecursas Humanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Ejecutar y coordinar el desarroilo de procesos tecnicos aroponiendo ¢
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Registrar, ordenar y custidiar los documentos amitidos par esta Ger:
2 Realizar e! foliado de los documentos emitidos por esta Gerencia
3 Archivar documentos emitidos y/o recepcionados por la Gerencia.
4 rientar e informar a los administrados sobre la situacion de sus expedientes tramitados en la Gerencia.
5  Efectuar el seguimiento oportuno de todos 165 docu os que son derivados de asta Gerencia
6  Apoyar a los especialistas ad ativos en el perio de sus funiciones, cuando exista sobre carga en le Gerencia.
7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
| | | 3 .
Incompleta  Completa Egresado(a) X |Bachiiler | Titulo/Licenciatura Si No
- | L
primacia D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Técnica Basica Forrmacién tecnica en las carreras de Informatica, Administracion, Contabilidad, 3
{142ahos) iima;uas o afines por la formacién si No
. | Técnica Superior
X l36aanos) A !
T
Universitaria |
I !
{ 3 [ [N
Maestria f |Grado
i
B ( i |
{ Doctorade } Egresado |Grade
L 1 1
1
|
{
CONOCIMIENTOS
Aj C imi técnicos pri requeriacs para &l puesto (No se requiere sustertar con documentos):
Aplicativos en ef sistema inforinatico.
B) Curses y/o programas de especializacién re Zos y sustentados con documentos:
Gestidn Publica
C) Conocimientas de Ofimatica e idiomas/Dialecto.
Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA s IDIOMAS / DIALECTO
No apiica Basico | intermedio Avanzado Ne aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X | Inglés X |
Hojas de calculo b 4 Quechua |
Programa de prasentaciones X Otros (Especificar) |
Otvos (Especificar) Otros (Especificar) | i
Otros (Especificar] | |
L : Observaciones: |
Otros (Especificar) i |
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en e! sector publico o privado.
No menor de 01 afios en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica
A. Indique ei tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:
- No requiere
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando esta):
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida er 2l sector pdblico:
No menor de 06 meses.
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional paro el puesto y/o ccrgo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Etica profesional intachable, capacidad de trabzjar onsabilidad.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrique Pzlacics 243 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracion del contrato: Termino: 3C de Abril del 2025
(rerovable seglin presupuesto y desempefio)
Remuneracion mensual: S/ 2,000.00 (Des mil con 00/100 scies). incluyen los mantos v afiliaciones ae ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
No tener impedimentes 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 saricion por administrativa vigente.
No tener confiictos de intereses con |3 entidad, a nombre propic o ae tercercs.




