MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

Revision 1

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

Emitido Dic-24

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Gerencia de Administracién Tributaria

Unidad Orgénica

Sub Gerencia, Equipo F I, Organo Dy

Nombre del puesto

DOS (02) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Dependencia, encargada de real
proceso de i6

izar el .
Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Organizar, programar y dirigir

de su ia con el fin de llevar un orden 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 los expdif de tramite 0.

3 Realizar y redactar los informes, proveidos y/o memorandum relacionados al drea.

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

5  Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para y li; el acervo io del drea.

6  Brindar apoyo en las actividades de A y operativas en el ambito de su competencia.

7  Preparar cuadros, r , fichas y c ios que optimicen el registro y sistematizacion de la Informacion de la Gerencia.

8  Realizar seguimiento a los indicadores de los procesos para analizar y reportar lo resultados a la Gerencia correspondiente.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura

Primaria

Incompleta Completa itulo/Licenciatura

DEgresado(a) Daachilier Si D No

D) Habilitacién

Secundaria

Técnica Basica

profesional

Sf‘:lNo

Formacién universitaria en las carreras de Administracion, Economia,
Contabilidad o afines por la formacién o Formacion tecnica en las carreras de

162 ados)
X . = Administracién, Contabilidad, Finanzas o afines por la formacién
| Teécnica Superior M
(364 anos)
Universitaria
lMaesm’a | lEgresado ‘ Grado
IDoctorado I lEgresado l IGrado
CONOCIMIENTOS
A) C técnicos pri idos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Ley del Procedimiento Administrativo General LEY N2 27444.
B) Cursos y/o de requeridos y dos con
Gestion Publica.
Asistente Administrativo.
Gestion de Tramite Documentario y archivo.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar]
fFsp ) Obser

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Minima de 2 afios.

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 cargo (precisando este):

Minima de 1 afio como Asistente Administrativo.

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

Minima de 2 afios.

Otros aspectos

sobre el requisito de exp ia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Trabajo en equipo, proactivo, toler:
comunicacion.

ancia a la presion, capacidad de andlisis, nivel de

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién:

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracion del contrato:

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

Remuneracion mensual:

S/ 2,300.00 (Dos mil Trescientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

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




