MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision 1
PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 —
Emitido Ene-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional GERENCiA DE ADMiNISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nombre dei puesto SECRETARIA I
Dependencia, encal a de reali: |
P encargada de realizar el | ..\ e/ o RECURSOS HUMANOS
proceso de
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Realizar labores de apoyo administrativo para el logro de las acciones programadasy cumplimiento de los objetivos de la Gerenciz de Administracion y Finanzas de la Municipalidad
Provincial del Santa.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Mantiene informado al Gerente de ién sobre el ct limi de las acciones que se programadas, U otros que le han sido encomendados
2 Recepcidn y revision de documentos (como en su foliacidn) para su registro de recepcién en el STD
3 Atiende consultas de trabajadores y piblico en general, proporcionando informacion que esté a su alcance
4 Organizar, ordenar y clasificar los documentcs recpcionados para su trato correspondiente y/c archivo
5 Preparary registrar la documentacion generada en la Gerencoa { Proveidos, Memorandos, otres ), para la continuidad del tramite -
6  Redactay digita documentos en materia de su competencia - Organiza y programa las reunicnes con la documentacién respectiva
7  Crentar al pablico en genera Isobre gestiones a realizar y |a situacién de los documentos en los que tengan interés,
&  Actuar con transparencia y probidad en cumplimiento de la normativa correspondiente - Apoyar el en desarrollo de trabajo en equipo
9 Manejar los equipos de oficina y velar por el buen uso y conservacion {equipos, accesorios e instalaciones) y conservacon de documentes
10 Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el (a) Gerente de administracion.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller itulo/Licenciatura Si D No D
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
* ::n;(:nis)lca X Formacién Tecnica en la carrera de SECRETARIADO EJECUTIVO. Si I:] No D
Técnica Superior
(364 afos)
Universitaria
T T T
lMaestn’a | lEgresado l IGradc
I i
[Doctorado ‘ IEgresado | |LGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Redaccion de documentos (OFICIOS, CARTAS, INFORMES, MEMORANDOS, PROVEIDOS, ETC. /SIGA)
B) Cursos y/o de requeri v con
Sec Ejecutivo/C idad/, ion
Gestion Publica
Atencion al usuario en la Administracion Publica y Privada
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Sasico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlcuio X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Computacién: Word, Excel, POIN Otros (Especificar) X
Mecanografia
Obser
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia labora! ya sea en el sector publico y privado
Minimo 3 afos
Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en |a funcidn o la materia:
No requiere
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
Minimao 2 afios como Secretaria
C. indique el tiempo total de experiencia laboral ya sea en el sector piblico.
Minimao 2 anos
Otros aspectos ¢ ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
Ninguno
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo , compaiierismos, proactividad y capacidad de analisis.
REQUISITOS ADICIONALES
Lugar de prstacion del Servicio: |Municipalidad Provincial del Santa - Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Abril cel 2025
(renovable segun presupuesto y desempefio)
Remuneracién mensual: S/ 2,200.00 (Dos mil Descientos con 00/100 soles). Incluyen los mentos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estaco.
Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, policizles, penales o de proceso de determinacion ce responsabiiidades.
contrato: No tenar sancion por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




