MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision 1
PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 =
Emitido Ene-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia de Desarroilo Social
Unidad Orgénica GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Nombre del puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO li
Dependencia, encarg.a'da de realizar el T —
proceso de contratacion
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA DE PADRON NOMINAL, PARA QUE LOS NINOS NENORES DE 06 AROS RECIBAN LOS PROGRAMAS SOCIALES
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Coordinar la implementacion de los procesos tecnicos del sistema administrativos respectivo y evaluar su ejecucion
2  Proponer normas y procedimientos tecnicos
3 Asesorar en aspectos de su especialidad
4  Coodinar la programacion de actividades
5 Emitir informes tecnicos especializados
SECCION: REQUISITOS .
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) |Bachiller X |Titulo/Licenciatura Si E No D
| S—
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Técnica Bisica Formacién universitaria en la carrera de Ingenieria en Informatica y . lzl N D
) . : i o
{1:6.2.an5) de Sistemas u otros afines en Iz carrera.
Técnica Superior
(3 0 4 aftos)
X |uaiversitaria X
T
. |
Maestria l I Egresado | ! Grado
] 1 ! {
T T 71
| Doctorado I Egresado i iGrado
CONOCIHWVHENTOS
A) Conacimil técnicos pr les requeridos para el puasto ( No se requi con di con ):
Ley Procedimiento Administrativo General - Ley N* 27444,
B) Cursos y/o programas de especializacién requerides y sustentados con documentos:
Gestion Municipal y Sistemas Administrativos
Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones % Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar)
Observacicnes:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado
Minima de 03 afios en cargo del sector publico y/c privaco.
Experiencia lsboral especifica
A. indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
No menor de 01 ario.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en ef puesto o cargo (precisando este):
No menor de 02 afio en el desempefio del cargo como Especizlista Administrativo.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
Minima de 02 afio en el sector publico.
Otros aspectos c ! ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera clgo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacion
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrique Palacics 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segun presupuests y desempefio)
Remuneracion mensual: S/ 3,200.00 (Tres mil Doscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, 2si como toda deduccion aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales de! | No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




