| IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revision | 1

e e Emitido | Dic-24
SECCION: IDENTIFICACGION
Organo o unidad funcional Gerencia de Administracidn y Firanzas
Unidad Crgénica Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio
Nombre del puesto Un (01) Especialista en SIGA Il

Dependencia, encargada de realizar el o
Gerencia de Recursos Humanos.

proceso de contratacién
7

SECCION: FUNCIONES /

MISION DEL PUESTO: [

Administrar y operar e! sistema Integrado de Gestion Administrativa, gal las atribuciones correspondientes a los usuarios de los diversos centros de costos, segun sus funcion%s.

FUNCIONES DEL PUESTO: -

1 Realizar las coordinaciones necesarias con el Area de Scporte Especializado (SIGA] def MEF, para su correcto funcionamiento.

Dar apoyo a las dreas usuarias dei registro de informacién en el proceso de catdlogos, asi como coordinar con el area los catslogos del MEF, para su creacién, enlace de clasificador
de gasto y activacion de nombre de bienes no registrados en el SIGA.

3 Coordinar con los responsables de los diferentes centros de costos.

Brindar asistencia técnica, funciona! y asesoramiento en materia procedimental y manejo correcte del Sistema Integrado de Gest'or Administrativa - SIGA MEF, a través de charlas
o talleres de capacitacion, segun la necesidad de fas diferentes dreas isuarias.

S Participar en reuniones de coordinacion y tie trabzjo con los responszbles del manejo de! S!IGA

Mantener actualizado las tablas maestras del modulo de Logistica de! SIGA.

7  Absolver todas ias consultas de las dreas usuarias con 12spacto 3, SIGA.

8  Monitorear la interface SIGA con el SIAF.

9 Proponer, revisar y/o elaborar proyectos de directiva que conlleven a mejorar la gestion Administrativa del SiGA.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

SECCION: REQUISITOS | T

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
::] I'— i
Incompleta Completa Egresadofa) Bachiller | X |Titulo/Licenci No D
o— =)
| Primana i D) Habilitacion
profesional
i Secundaria
| Técnica Sasica Formacién universitaria en Ias carreras ge Contabilidad, Adminis
‘}_ (162 afos) Ingieneria, otras carreras afines con | No
i Técnica Superior
(364 3R0s) i
L_— 3 T T T I
{ lMaestria | {Egresade ! JGraso
i |
T T
lDocturada l {:gresado | jGrado
CONOCIMIENTOS
A) G it técricos princi i para e puesto {No s¢ reguiere sustentar con documentos):

Conocimiento de ios procesos administrativos del sector Plblico y Conocimiento en el usc y manejo del SIGA-MEF

8) Cursos y/o de ionr idos y con
a) Gestion Publica
b} SIGA
C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/ Dialectos
Nivel da cominio i Nivel de dominio
OFIVIATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Irglés X
Hojas de célculo X Quechua | X
Programa de presentaciones Otros (Especificar) X
Ofimatica X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X
Cbservaciones
Ouros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral generai
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pUblico o privade.

TRES (3) ANOS

Experiencia laboral especifica
A. indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en ia funcién o la materia’

2. indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en ei puesto o cargo (piecisarido este):

C. indique el tiempe de experiencia espacifica requerida en el secto: pablico:

00s (2] AROS

Otros ios sobre el reguisito ae experiencia, er caso existierc algo adicional para ei puesto y/o curgo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Czsco Urbano

Inicio: 10 de Febrerc del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segin presupussto y desempefio)

Remuneracion mensual: S/ 3,300.00 (Tres mi! Trescientos ccn 06/100 soles). Incluyen los montos y afili

oe ley, asi come toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras i del |No tener judi
contrato: No terer sancién por faita administrativa vigente.

No tener confiictos de intereses con |2 entidad, a nomibre progio o ce terceros.

~16n de responsabillicaces.

3es, policiales, penales ¢ de praceso de determi:




