MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 Reviion :
Emitido Nov-24
SECCION: IDENTIFICACION : . o
Objeto de la convocatoria Contar con los servicios de un {01) Tecnico Administrativo |
Organo o unidad funcional Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica Sub Gerencia de Tesoreria
Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO |
:::::?:Z;:::::: de realizar el Gerencia de Recursos Humanos
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Llevar el un control del archivo y ingreso de los expedientes
FUNCIONES DEL PUESTO:
a) |Ordenamiento de acervo documentario
b) |Recojo de valorados del Aimacen General.
c) |Realizar Kardex de los expediente de ingreso y salida del archivo.
d) [|Realizar el foliado de los comprobantes de pago.
e) |Otras funciones relacionadas a las labores del puesto que le encargue la Jefatura de Tesoreria.
SECCION: REQUISITOS .
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) Dsachmer DTEtulo/Llcenciatura Si D No [:]
it D) Habilitacién profesional
Secundaria

Técnica Basica . .
X P b3 Secundaria completa Si No
(162 anos)

Técnica Superior
(364 anos)

Universitaria

JMaestria I IEgr:—saoc ]

Toocterado Egresado Grado
I I

CONOCIMIENTOS

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

No requiere

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

No requiere

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dizalectos

Nivel de dominio ! Nivel de dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS / DIALECTO | - —
No aplica Basico intermedio Avanzado | Noaplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de célculo Quechua
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones:
Otros (Especiticar)

EXPERIENCIA

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

No menor de 06 meses

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o carge {precisando aste):

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

Otros aspectos I ios sobre el r de experiencia, en caso existiera algo 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

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbanc
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025

(renovable segiln presupuesto y desempefio)

S/ 1,800.00 (Un mil Ochoscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos v efiliaciones de iey, asi como toda deduccién aplicable al

Remuneracion mensual: L
trabajador.

No tener impedimentos para contrarar con &l Estado.

Otras condiciones esenciales del  |No tener antecedentes judiciales, pcliciales, penzles o de procese de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta adminis

No tener conflictos de intereses cen la entidad, a nombre propic o ae terceres.

iva vigente.




