MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revisién 1
PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1857 =
Emitido | Nov-24
SEC!GN: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerercia de Administracion Tributaria
Unidad Organica Sub Geranciz de Ejecutoria Coactiva
Nombre del puesto Tres { 03) OFICINISTA I
Dependencia, encargada de realizar el Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Ejecutar las actividades administrativas relacionadas 2! trdmite documentario con el fin de atender diversos documentos dé manera oportunay eficiente
FUNCIONES DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de c'asificacion, registro y arcnivo de documentos variados.

Atencién ai publico

Distribucion de documentos

5B W N e

Otras acciones de apoyo que asigne la jefatura.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative 8} Grado(s)/situacién académica y carrera/especiaiidad requeridos C) Colegiatura
I i | i
incompletz  Completa |Egresado(a; Bachiller Titulo/Licenciatura
p Comp g (a) ] ille f itulo/ ur: SIDNoD
primaria D) Habilitacion
profesional
x Secundaria x
Tecnica Bislea Secundaria comieta i
{152 afos) | seu NP Si No
Universitaria
. | . T
iMaestna ! itgresado | {Grado
i
< ! .
- | T T 7 1
[' ] ‘Danoredc ‘ |Egresado i |Grado
Lo —
|
CONOCIVIENTOS
A) C i téenicos principales requeridos parz el puesto {No se requiere sustentar con documentos}:

No reguiere

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentades con documentos:

No requiere
C)C imientos de O ica e 1di /Dialectos
. Nivei de dominio Nivel de dominio
OFiIMATICA {DIOMAS / DIALECTO
No aplica | Basico Intermedio Avanzado Na aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textes X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) R QOtros {Especificar)
Otros (Especificar) . |
Observaciones: |
Otros (Especificar) |

EXPERIENCIA

Experiencia laborai general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pibiico o privaco.

Experiencia laborai ca

A. Indigue e! tiempo de experiencia especifica requeridz en fa funcidn o la materia:

* No menor de se's (06) meses en labores variadas como oficinisia

B. Indique el iempo de experiencia especifica requerida en e! puesto o cargo (precisando este}:

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, procactivo, tolerancia a la presion, casacidad de anal nivel de comunicacion

REQUISITOS ADICIONALES

Direccidn: Ir. Enrique Palacics 343 - Casco Urbane

Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Abril dei 2025
(renovable segin presupuestoy desempena)

S/ 1,800.00 {Un mil Ochoscientos con 00/100 soles). incluyen ios montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

Remuneracion mensual: )
trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes {udiciaies, po'icizles, penales o de groceso de determinacion de responsahiiidades.
contrato: No tener sancidn por faita adminisirativa vigente.
lNo tener conflictos de intereses con |2 entidad, a nombre piopio o de terceros.




