MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

MPS-GRH-001

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

Revision | 1

Emitido | Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgdnica

Sub Gerencia de Presupuesto

{Nombre del puesto

(01) Especialistas Administrativo |

encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.

proceso de contratacion

SECCION: FUNCIONES o

MISION DEL PUESTO:

Labor ejecutiva del responsable del drea Elaboracion de informes Técnicos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos ténicos proponiendo metodologias de trabajo, normas y procedimientos de los sistmas administrativos

de su especialidad.

Absolver consuitas relacionadas con el campo de su competencia.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes administrativos.

Efectuar labores de capacitacion y adiestramientc.

Participar y representar en comisiones y/o reuniones de trabajo de su especialidad.

Ejecutar acciones de implementar los procescs tecnicos y evaluarlos pericdicamente.

Efectuar sus actividades de conformidad con lo dispuesto por las normas tecnicas correspondientes.

0 N o s W N

Asesorar sobre la aplicacién y ejecucion de los procesos tecnicos que maneja

9 Participar en la formulacion de politicas

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

incompleta Compieta

1
Egresado(a) l Bachiller x |Titulo/Licenciatura Si E] No D

D) Habilitacién
profesional

s e[

Primaria

Secundana

Formacién universitaria en las carreras de Derecho, Administracion,
Economia, Contabilidad.

Técnica Basica

(162 afos)

Técnica Superior

(364 3h0s)
x  |Universitaria X
L :
‘Maestria [ ]Egresado l |Grado
!
1
Joucmrado l Egresado | {Grau’o
i
|
|
|
CONCCIMIENTOS
A) Ce técnicos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Sistema de Tramite Documentario (STD).
B) Cursos y/o progi de iatizacién requeridos y cen
Administracion y/o Gestion publica, Sistemas administrativos.
€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Biésico Interredio Avanzado No aplica 83sico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcuio X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
! B Obser
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Minimo de 02 aios de experiencia general

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestc o cargo (precisando este):

Minime de un (C1) afo, en el desempeiio del cargo de especialista.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el secter publico:

Minimo de 01 afio.

Otros sobre el req de exp ia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Palacics 343 - Casco Urbano

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

Duracion del contrato:

Remuneracién mensual: S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién epiicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propic ¢ de terceros.

Otras condiciones esenciales del
contrato:




