MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 Rewision 1
Emitido Nov-24

Drprernts e

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Planeamientc y Presupuesto

Unidad Orgdnica Sub Gerencia de Pianeamiento y Modernizacion Instituciona!
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

Dependencia, encargada de realizar el
proceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES

Gerencia de Recursos Humanos.

MISION DEL PUESTO: Brindar apoyo administrativo asistencial mendiante fa atencion, seguimiento, registro y control de tramites, actividads, documentaria y requerimientos del area
funcional, acorde con las normal y procedimientes internos, asegurando que la gestion integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Analizar documento para correcta derivacion en la Sub Gerencia de Planeamiento y Modernizacion Institucional, Equipo Funcional de simplificacion administrativa y Equipo Funcional
de Desarrollo Organizacional

1

2 Coordinar actividades siguientes instrucciones generales

€l acervo documentario

3 Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para actualizadoy

Registrar datos del personal y de la documentacion asociados de la sub gerencia Sub Gerencia de Planeamiento y Modernizacién Institucional, Equipo Funcional de simplificacién

4 administrativa y Equipo Funcional de Desarrollo Organizacional

5  Coordinar con las areas pertinentes a fin de programar reuniones y recopitar informacion

6  Elaborar, proyectar informes de la Sub Gerencia de Planeamiento y Modernizacién Institucional
e tencion y consultas a usuarios internos y externos

Otras funciones inherentes al cargo y asignadas por el jefe inmediato
i §

SECCION: REQUISITOS L
FORMACION ACADEMICA

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

incompleta Completa Egresado(a) Dsachiller X tulo/Licenciatura Si D No [:]

D) Habilitacién profesional

Primaria

Secundaria
Formacién universitaria en las carreras de Administracion, Contabilidad o afines
Técnica Basica y " " . . ;
! por la formacién o Formacién tecnica en las carreras de Administracion, Si D No D

(162 afios) S X
Conta , Finanzas o afines por la formacién

Tecnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitaria

T
! Maestria | [Egresado ! |Grado

% Doctorado I | £gresado | ’Gradc
I

CONOCIMIENTOS
A)C imis técnicos pri

requericos para el puesto (No se reguiere sustenter con documentas):

- Tramite documentario
- Registro de visitas de entidades publicas
- Sistema de casilia electrénica de la contraloria genera! de la republica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

- Administracién
- Gestion secretarial
- Capacitacién en gestion documentaria y archivo

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTC
No aplica Basico Intermedio Avanzado Ne aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador ce textos X inglés
Hejas de cdiculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) |
Otros (Especificar) Otros (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.

Minime de 03 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o ia materia: No requiere

B. Indique ¢l tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto ¢ cargo de asistente adm.: Un (1) afios

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico: Dos 02 afios

. P

Otros aspectos ¢ ios sobre el req

de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pueste y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\Traba,o en &quipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad ce analisis, nivel de comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES

, Direccion: Jr. Enrique Falacios 343 - Casco Urbano

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

Remuneracion mensual: $/2,500.00 {Dos il quinientos 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 procesc de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

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




