| VIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revisin [ 1

Emitido | Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION .
Organo o unidad funcional Gerencia de Recursos Humanes.
Unidad Orgdnica Gerencia de Recursos Humanos.
Nombre del puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO !

Dependencia, encargada de realizar el

A Gerencia de Recursas Humanos.
proceso de contratacidn

SECCION: FUNCIONES i
MISION DEL PUESTO:
Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacion, despiazamiento, compensacion y beneficios del personal de la Municipalidad Provincial del Santa, en el marco de la
normatividad vigente; para contribuir al cumpl; nto de los objetivos institucionales
FUNCIONES DEL PUESTO:
Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacion de personal de la Municipalidad Provincial de! Santa, de acuerdc a la

1 normatividad vigente.

2 Ejecutar las actividades de los procesos de reconccimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios del personal, de acuerdo a le normatividad vigente.

5 Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyacto de Cuadro para la Asignacién de Personal Provisional (CAP Provisional) de |a entidad, para asegurar la provision del

personal.

4  Registrar informacion en el aplicativo informatico para el registro centralizado de planillas v de datos de ios Recursos Humanos del Sector Plblico -AIRHSP.

Revisar y verificar la propuesta de! Presupuesto Analitico de Fersonal (PAP) en coordinacion con el Area de Pianeamients y moder
vinculado al CAP Provisional..

on institucional, a fin de que se encuentre

Mantener y i I3 informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi como generar estadisticas e informes a partir de dicha informacion.

@

7 Atender consultar de trabajadores.

8 Realizar otras funciones a fines que sean asignadas.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo iB) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad regueridos C) Colegiatura
| 1
Incompleta Completa { Egresado(a) |Bachiller tulo/Licenciatura Si E] No D
| Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaric |
!
Técnica Basica | Formacion universitaria en las carreras de Derecho, Ingenieria, Administracion, .
l_ (16205} | Economia, Contabilidad o afines por la formacion. S No
Téenica Superior i | |
| (36 1aier) I | |
f— ey i
| % |universitaria H x|
L | —
IMaesm’a | |Egresado 1 EGrado
! i
- T T Toras
Doctorado [ |Egresado | |Grado
|
L]
L |
CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales reguerides para 2| puesto (Vo se requiere sustentur con documentos):

Manejo del aplicativo AIRHSP, conocimiento el Modulo de Control de Pago de Planillas, Regimenes Laborales,
debida diligencia, RNSSC.

ule de beneficios sociales, Legisiacion Laboral, Manejo de Plataforma de

B) Cursos yfo de i ién requeridos y con

Gestion Publica.
Planillas y Beneficios Sociales.
Aplicativo informatico para el registro centrziiz

as de jos Recursos Humanos del Sector P AIRHSP .

€) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas/Sialectos

Nivel de dom
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua

Prograina de presentaciones X Otros {Especificar)

Otros (Especificar) { tros {Especificar)

Otros (Especificar) |

Observacior

tras (Especificar) |
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experienciz laborai, ya sea en 2! sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en Iz funcidn o la materia:

1aho,

8. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

06 Meses como especialista en el area de FR.HH

C. indigue el tiempo de experiencia especifica reguerida en el sector piblico:

lafo

Otros aspectos ios sobre el requisito de exgeriencia, en caso existiera algo adiciono! para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Tabajo en equipo, capacidad de analisis, dinamismao, Tolerancia a la presion, nivel de comunicacion.

REQUISITCS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 10 de Feorero Je! 2025
Curacidn del contrato: Termino: 30 de Abril dei 2025
(renovable segn

empefio)

<

Remuneracion mensual: S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/1C0 soles). incluyen los montos y afiliacic as: como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del | No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesc de determinacion de respansabilidades.
contrato: No tener sancin por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con |a entidad, a nombore propic o de terceros.




