MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 fevs o :
Emitido Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano o unidad funcional

Gerencia de Infraestructura

Unidad Organica

Gerencia de Infraestructura

Nombre del puesto

DOS (02) Asistentes Administrativos Il

proceso de contratacién

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Brindar soporte eficiente en la gestion administrativa de la Gerencia de Infraestructura, asegurando el cumgplimiento de procesos, la organizacion documental y |a coordinacion interna

para impulsar proy que beneficien a Ia comunidad.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Atender al Pablico y orientar a sus Expedientes Administrativos
Recepcionar y Registrar los Expedi Admini 0s y otros doc de ia
Verificar la numeracion de la foliacion de ex ativos recibidas y itid

Redactar, digitar verificando la ortografria de la documentacion administrativa

logisticos para el desarrollo de actividades y obras de infraestructura

Coordinary i q

Derivar los expedientes administrativos U otros documentos a otras Areas para la continuacién de su tramite

Etaborar informes Técnicos para otorgar el Certificado de Numeracion Municipal entre otros

Facilitar la comunicacién y documentacion requerida entre la gerencia y otras dreas o entidades gubernamentales

W NG U AW N

Recibir, registrar, distribuir y dar seguimiento a los documentos y comunicaciones internas y externas

10 Colaborar en el control y seguimientc administrativo de los avances de proyectos de infraestructura

SECCION: REQUISITOS - -

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompieta  Compieta Egresado(a) Bachiller DT\'(ulo/L:cenciatura Si l:‘ No
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Formacion universitaria en las carreras de Administracion, Economia,
(‘f;";‘:ﬁ?;"ﬂ Contabilidad o afines por la formacion o Formacion Técnica en ias carreras de Si D No E
16 Informatica, Administracién, Contabilidad, Finanzas o afines por |a formacién.
écnica Superior
X - X
(304 afos)
X |Universitaria X
IMaestria JI |Egresado [ iGrado
i I
]Doctorado l ] Egresado | 1Grado
CONOCIMIENTOS
A) C il técnicos requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Dominio de técnicas y herramientas para |z organizacion, control y archivo de documentos, asi como para la pianificacion de actividades.
B) Cursos y/o de requeridos y con
1. Etica en la Administracion Publica
2. Gesti6n financiera y contable
3. Gestion Publica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectcs
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de cilculo % Quechua
Programa de presentaciones 3 Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

No menor de 03 afios en gestion administrativo sector publico y/o privado

Experiencia laboral especifica

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

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

Al menos 1 afio desempefiandose como asisterte administrativo

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

No menor a 02 afio

Otros asp I

sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pueste y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a ia presion, adaptabilidad

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion:

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracion del contrato

Inicio: 10 de Febrero del 2025
Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segln presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensuai:

$/2,505.00 {Dos mil quinientos con 05/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estaco.
policiales, penales o de proceso de determinacicn de responsabilicades.

No tener antecedentes judi
No tener sancion por falta administrativa vigente.
No terer conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.
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