MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

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

ot 8

Emitido Dic-24

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Administracién y Finanzas

Unidad Orgénica Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio
Nombre del puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Dependenicia, encargada de realizar el

N Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES |

MISION DEL PUESTO:

Desarrollar acciones especializadas en materia de gestion publica y /o administrativa, para el cumplimiento de los objetivos trazados en la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio.

FUNCIONES DEL PUESTOC:

1 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos propeniendo metodologia de trabajo, normas y procedimientos de los sistemas administratiivos de su especialidad.

2 Asesorary absolver las consultas técnicas en materia de gestién piblica y/o administrativa

3 Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes administrativos.

4  Elaborar resimenes ejecutivos, ayudas memorias, presentaciones y/o cualquier otro documento en materia de gestion publica y/o administrativa

5 Efectuar sus actividades de conformidad con lo dispuesto por las nomas técnicas correspondientes.

6 Otras actividades que el Jefe Inmediato designe.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresacdo(a) Bachiller X [Tltulo/ Licenciatura Si No
s D) Habilitacién
profesional

Secundaria

Técnica Basica Formacién universitaria en las carreras de Administracién, Contabilidad u otras .

{1 6 2afios) carreras afines en la formacién. i No

Tecnica Superior

(36 4 aiios)

X Universitaria X
: I T -
Maestria [ Egresado 1 Grado
l Doctorado 1 t Egresado IE ! Grado
CONOCIMIENTOS
A) C imi icos principales requeridos para el puesto (No se requi con )
Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley de Presupuesto Piblico.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
a) Gestion Piblica.
b) Contrataciones con el Estado.
C)C imi de O ica e Idi /Diai
Nivei de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones Otros {Especificar) X
Ofimatica X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones:

Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

Experiencia general: DOS (2) ANOS

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

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

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

UN (1) ARO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Trabajo en eguipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de andlisis, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

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

Remuneracidén mensual: S/ 3,000.00 {Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montosy ones de ley, asi como todz ceduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del  |No tener antececentas judicizles, policiales, penales o de proceso ce determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

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




