MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

MPS-GRH-001

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

Revision 1

Emitido Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano o unidad funcional Gerencia de Tecnologia de la Infemacién y Comunicacion

Unidad Orgénica Gerencia de Tecnologia de la Infomacién y Comunicacion

Nombre del puesto Oficinista il

Dependencia, encargada de realizar el

: Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Realizar diversas funciones de la Gerencia, orientado a la mejora de calidad de atencion y servicio de la Municipalidad Provincial el Santa

FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Ejecutar iabores relacionadas con tramites, gestion documental, suministro de informacién, recoleccion y cotejo de dates, grabar y respaldar informacion en discos, revisién y
envio de correos electronicos, atencion del publico y otras tareas similares
2 Evacuar informe de actividades de su competenciz
3 Atendery absolver consultas relacionadas con sus actividades
4  Registrar y revisar resoluciones, proveidos y otros

5§ Otras funciones que se designe

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) Colegiatura

Técnica Basica

S ia completa
{162 afos) ecundaria comple!

Tecnica Superior
(36 4 aRos)

Universitaria

|
Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller | Titulo/Licenciatura Si No
Primaria D) Habilitacion
profesional
X |Secundaria %

s [Jw

i I
[Maestna iEgresado E Grado
T '
!Doctorado i Egresado \ IG rado
CONOCIMIENTOS
A) Conoci técnicos pri requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
No Reguiere
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No Reguiere
q)c de Of e idi /Dizlectos
Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos % Inglés X
Hojas de caiculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Windows X Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempc total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
* No menor de seis {06) meses en labores varizadas como oficinista.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempe de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este): /
<

(&

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico: <

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabaje en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrerc del 2025
Duracién del Termino: 30 ce Abril de! 2025

(renovable segin presupuesto y desempeiio)

Remuneracién mensual:

S/ 1,800.00 (Mii Ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliacicnes de ley, asi come toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impegimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del

contrato: No tener sancion por faita administrativa vigente.

No tener conflictos ce intereses con Ia entidad, a nombre prepio o de tercercs.

No tener antecedentes juciciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidaces.




