MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
A PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 feviion :
SEMBOTS Emitido Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION
Objeto de la convocatoria Contar con los servicios de un (01) Especialista Administrativo |
Organo o unidad funcional Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica Sub Gerencia de Tesoreria
Nombre del puesto Especialista Administrativo |
:::::‘::::';g‘ncargada de fealizar'el praceso Gerencia de Recursos Humanos.
SECCION: FUNCIONES L
MISION DEL PUESTO: T
Realizar el manejo del Sistema integrado de Administracion Financiera SIAF.
FUNCIONES DEL PUESTO:

a) [Registroy Control del Gastos

b) |Control correlativo de los Comprobantes de Pago.

c) |Registrar la fase del girado y pagado de lcs gastos (Servicios)

c) [Ingresso del CClde los Proveedores

d) |Otras funciones relacionadas a las labores dei puesto que le encargue la Jefatura de Tesoreria.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura

Incomplets Completa DEgressdo(a) Eﬁacmller ETitulo/Licenciatura Si E No [:]
Piifata D) Habilitacion

profesional

Secundaria
Técnica Basica . : P o . ]

g Titulo Profesional come Contador Publico, Economiz, Administracion de Empresas. Si No
{14 2 anos)
Técnica Superior
(3 9 4 afos)

X Universitaria X

]Maestr:‘a ; Egresado | lGrado

[Doctcradc I iEgresado ] ]Erado
CONOCIMIENTOS
A)C imi i incipales requeridos para el puesto [No se requiere sustentar con documentos):
a) Normas Legales.
b) Manejo del SIAF
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
a) Gestion Publica
b) Sistema Integrado de Administracion Fiananciera

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS / DIALECTO - —
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos b inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones 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.

No menor de 02 afios

Experiencia iaboral especifica
A. Indigue el ttempo de experiencia especifica requerida en la funcién o !a materia:

No menor de 02 afos

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

No menor de 06 meses como esp. Adm.

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

No menor de 01 afios

Otros aspectos sobre el isito de experiencia, en coso existiera aigo 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 Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segin presupuesto y desempefio)
Remuneracion mensual: S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montos vy 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 proceso de determinacion de respensabilidades.
contrato: No tener sancidn por faita administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




