VIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

Emitido Dic-24

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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Administracion y Finanzas.
Unidad Organica Sub Gerencia de Contabilidad
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

n i d lizar el
Dependenda, encargada dé realiza Gerencia de Recursos Humanos.

proceso de ¢ i

SECCION: FUNCIONES o i

MISION DEL PUESTO:

Organizar, programar y dirigir actividades administrativas de su competencia con el fin de llevar un orcen y control de expediente de tramites de su Subgerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Rececpionar, registrar en el modulo de tramite de archivo y derivar expediente de tramite

2 Control de expdientes de tramite documentario.

3 Rezlizar y redactar los informes, proveidos y/o memorandum relacionados al area.

4 Atender las consultas de los usarios referente a sus tramite realizado en la oficina de la Subgerencia de Contabilidac.

Rewvisar que la documentacién a devengar, la partida presupuestal, Rubro, Fuente de Financiamiento y Tipo de Recurso, concuerde con |a fase del compromiso mensual
ingresado en el SIAF-GL y que esta tenga refacion directa con el concepto del gasto.

Revisar las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y otros expedientes relacicnados a su érea que adjunten tada la documentacion requerida que sustente el gasto y llevar un

6 archivo de los mismos para su devengado,

7 Otras funciones que le asigne la jefatura.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B8) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompiets Compieta X |Egr (a) D i DTituln/Licenciatura Si D No E
Primaria D) Habilitacion
= profesional
Secundaria
. Formacion universitaria en las carreras Administracion, Economia,
('f::;:;?]'" | Contabilidad o afines o Formacion tecnica en las carreras de Administracién, Si ‘:' No

Téenica Superior ‘ Contabilidad, Finanzas o afines por la formacién

(3064 anos)
Universitaria X

|Maestria { i Egresado i !Grada

T T
Doctorade [ |Egresado I |Grado
i

[ONOCIMIENTOS

) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

a) Ley del SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD DL N*1438.
b} Ley del Procedimiento Administrativo Genera! LEY N2 27444

B) Cursos y/o prog de 6n requeridos y con
a) Gestion Publica .
b) Gestién de Tramite Documentario y archive.
) Asistente Administrativo.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
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 célculo X QGuechuz X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) tros (Especificar)
Otros (Especificar,
s e Observaciones:
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

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

Minima de 2 anos.

Experiencia iaboral especifica

A. indique 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 (precisando este):

Un (01) afio como Asistente Administrativo

C. Indique e! tiempo de experiencia especifica requerida en el sector puablico:

1 Ao

Otros aspectos complementarios sobre ei requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrigue Palacios 342 - Casco Urbanc

Inicio: 10 de Febrero dei 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(rencvable segln presupuesto y desempedo)

Remuneracion mensual: $/2,200.00 {Dos mil Descientos con 00/100 soles). incluyen ios montos y afiliaciones de ley, asi como teda deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

Otras condiciones esenciales del | No tener antecedentes juciciaies, policiales, penales o de proceso de ceterminacion de respensabilidaces.
contrato: No tener sancidn por fzlta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con |a entidad, a nombre propic o de terceros.




