MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

MPS-GRH-001

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

Revision i

Emitido Ene-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Orgénica

Gerencia de Administracion y Finanzas

Nombre del puesto

Tres (03) OFICINISTA 1l

Dependencia, encargada de realizar el

proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Atender y dar respuesta oportuna a las solicitudes sobre la revision de expedientes de la Municipalidad Provincial del Santa.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Ejecutar actividades de clasificacion, registro y archivc de documentos variados.
2 Distribucién de documentos en diferentes areas
3 Recepcion y derivacion de documentos varios
4 Aenciédn al pablico y seguimiento de documentos.

5§  Otras acciones de apoyo que me asigne Ia jefatura.

SECCION: REQUISITOS .

FORMACION ACADEMICA

A) Nivei Educativo

8) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) Colegiatura

ey

Primaria

X Secundaria

Técnica Basica
(1 6.2af0s)

Técnica Superior
(36 4afos)

Universitaria

—
Incompleta  Completa Egresado(a) D Bachilier ! 1TituIa/'.icer\t'.iatm‘a

L Jw ]

Secundaria Completa

D) Habilitacion
profesional

SEDNO\:]

T
[Maestria Egresado I lGrado
i
| - 7
Doctorado | Egresado i |Grado
1 |
CONOCIMIENTOS
A} C les requeridos para el puesto (No se requil con d: ):
Conocimientos Basicos de trabajo en Oficina, Conocimientc de atencién al pdblico.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No Requiere
C)C imni de O ica e idil [Dialectos
i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar) %
Otros (Especificar) tros (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observacicnes:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

Minimo 06 meses

Experiencia laboral especifica

A.ndigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo:

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

Otros aspectos ¢

ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesta y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compafierismo, proactividad, tolerancia al trabajo bajo presién, metédico y ordenaco, capacidad de andlisis, buena redaccion y buena ortografia.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion:

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbzno

Duracion del contrato:

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

Remureracion mensual:

5/ 1,800.00 {Un mil Ochoscientos con 00/100 soles). incluyen ios montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes ju ies, policiaies, penales o de proceso de determinacion de responszoiiidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

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




