MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

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

cmmaoTE

Emitido Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION -
Organo o unidad funcional Gerenciz de Recursos Humanos.

Unidad Organica Area de Remuneraciones

Nombre del puesto Dos {02) Especialista Aamin

Dependencia, encargada de realizar el

. Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contrataciéon

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Elaborar las Planillas de remuneraciones y liquidaciones para cumplir con ias obligaciones laborales con los servidores de nuestra institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Elaborar planillas de los diferentes regimenes iaborales de los servidores publicos de acuerdo

Eiaborar de liquidaciénes por Beneficios Sociales.

Registrar la fase compromiso en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF

Registrar en el sistema de Recursos Humanos al personal nuevo (AFP, periodo, remuneracion, etc.).

Elaborar y declarar las planillas de Aporte Provisionaies - AFP.

Cloborar y declarar el PDT-PLAME ce acuerdo al cronograma de obligaciones mensuales

Elaborar Boletas de Pago y planillas ce cescuentos.

Reaiiazar descargos de las liquidaciones previas de las AFPs.
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Atender requerimientos y consultas ae

ios intel

10 Realizar otras funciones afines que le sean asignadzs por el J

SECCIGN: REQUISITOS L

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo {S) Grado(s)/situacion académ C) Colegiatura
i T i
incompleta  Comgleta Egresado(z) No l:l
| b
Primaria i i ‘; D) Habilitacién
e | | profesional
Secundaria (-
Técnica Bdsica ‘ Formacién universitaria en las carreras de Administracion, Contabilidad o
{162 afios) | !afmes por la formacién. N
Técnica Superior I ! |
(364 ahos) | - | i
[ x  |universitaria | x ] |
== s N T T T
H { ]Maestria | |Egresado | |Grado
i ' L -
{
e . -
i i ];octorado { i’:{g:e=ada i |Grado
| | | ! i
Lo
CONOCIMIENTOS
A) Ci imi técnicos princi requeridos para el puesto [No se requiere sustentar con documentasj:

1. Elaboracion de Planillas. 2. Sistema Integrado de Administracion Financiera. 3. Marce Legal Laboral. 4. Administracion Pibiica.

B) Cursos y/o de ializacién requeridos y con

1. Sistema de Planillas. 2. SIAF. 3. Gestion Publica. 4. Beneficios Sociales. 5. SUNAT (T-REGISTRO) y PLAME.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO T
No aplica Bésico | interinedio Avanzado No aplica | Basico Intermedio Avanzado
i I
Procesador de textos X i in X |
Hojas de célculo X | [ X
Programa de presentaciones X | !Otms (Especificar)
Otros (Especificar) X iOtro»'. {Especificar)
Otros (Especificar} X : . .
T 1 Observaciones:

Otros (Especificar) X | |
EXPERIENCIA
Experiencis laboral generai
indique el tiempo total de experiencia labcral, ya sea en el sector piizlico o privado.
Dos (2] afios
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
Un (1) urio.
B. Indigue el tiempo de experiencia especifica a en el puests o cargo (precisando este!:
Ur (1) afio como asist.adm
C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
Otros aspectos I ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, procactivo, tolerancia a iz presion, capacidad de analici, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Abrii del 2025
(renovable segin presupuesto y desempeio)
Remuneracion mensual: S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los mentos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, poiicicles, penales o de proceso de determ
contrato: No tener sancion por faita administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses cor I3 entidad, a nombre progio o de terceros
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r de responsabiliaades.




