MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L.

° 1057

Revision 1

Emitido

Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Gerencia de Tecnologia de la infomacién y Comunicacion

Unidad Orgénica

Gerencia de Tecnologia de la infomacion y Comunicacion

Nombre del puesto Tres (03} Asistentes Administrativos Il

Dependencia, encargada de realizar el
proceso de contratacion

Gerencia de Recursos Humanos

SECCION: FUNCIONES

MIiSION DEL PUESTO:

Gestionar y Administrar las documentaciones administrativa de la gerencia de informatica de la Municipalidad Previncial del Santa

FUNCIONES DEL PUESTO:

Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos

Estudiar y emitir opinion técnica sobre los expedientes especializados

Configurar, administrar y control de las redes en equipos institucionales de las diversas areas internas y externas de la Municipalidad Provincial del Santa

Administrar los cortafuegos y mantener los sistemas de seguridad informatica, y evaluar el software de comunicacién de datos y seguridad

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales
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Gestionar el almacenamiento de la informacion y su seguridad

7  Gestionar la documentacion relevante para la publicacién en el Portal de Transparencia

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

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

C) Colegiatura

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller | Titulo/Licenciatura Si D No
L
Priiaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
|
',Em‘g Ejs.'“ Formacién Técnica en administracion o afines por ia formacién Si D No E]
(162 ahos)
Técnica Superior X
* (36 aafos)
Universitaria
!Maestn’a }Egresado { iGrado
lDoctorado [ ! Egresado ]V EGrac‘o

CONOCIMIENTOS

A) C técnicos pr

requeridos para el pueste {No se requiere sustentar con documentos):

* Aplicatives en el sistema informatico
* Administracion de Inventarios

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

* Gestion Publica

) Conoci de O e Idi /Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA DiIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de cdicule X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) "
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue ef tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

* No menor de tres (03) afios.

Experiencia laborai especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:
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B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

* No menor de Dos (02) afios, como asistente administrativo.
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C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:
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* No menor de dos (02) afios.
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Otros aspectos ¢

de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactive, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 10 de Febrero del 2025
Termino: 30 de Abril del 2025
(r segln pr y

Duracién del contrato:

Remuneracion mensual:

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientes con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

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

contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

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

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesc de determinacién de responsabilidades.




