MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revisién :
Emitido | Nov-24
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano o unidad funcional Gerencia de Infraestructura
Unidad Orgénica Departamento Tecnico de Mantenimiento de Obras.
Nombre del puesto Asistente Administrativo |

Dependencia, encargada de realizar el

d Gerencia de Recursas Humanos.
proceso de

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Tiene como misicn, brindar el servicio oportuno, eficiente y eficaz de apoyo administrativo en el seguimientc del tramite documentario en Iz oficina del Departamento de Mantenimiento
de Obras.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Registrar documentacion

Realizar el ordenamiento de informes emitidos y recibidos.

Gestionar, verificar y controlar los procedimentos administrativos.

Recepcionar y llevar el control de la documentacion .

[ N

Derivar y realizar el seguimiento de la documentacion.

6  Otras funciones que se le designe el jefe inmediata.

SECCION: REQUISITOS |

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Compieta X |Egresado(a) Bachiller | Titulo/Licenciatura Si D No E
ool
— D) Habilitacion
profesional
Secundaria Formacién universitaria en las carreras de Ingenieria, Derecho, Administracién,
x Técnica Bsica X Economia, Contabilidad o afines por la formacién o Formacién tecnica en las ;
(162 ados) carreras de Mecanica, Informatica, Administracidn, Contabilidad, Finanzas o Si No
Técnica Superior afines por la formacién
(3 64 afos)
x Universitaria X
T
[Maestria J i Egresado 1 ]Grado
’Doctoradc 1 | Egresado [ JG rado

CONCCIMIENTOS

A) C i técnicos pri les requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos}:

a) Ley Contrataciones del Estado y su Reglamento

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

a) Ofimatica Avanzada

C) Conocimi de Ofimética e Idi /Diat
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
QObservaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

No menor de 02 afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo 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):

Experiencia en el puesto: no menor de 01 afio como Asistente Administrativo

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

Experiencia en el sector pablico: no menor de 01 afio.

Otros aspectos comp ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para e puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de andlisis, nivel de comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 10 de Febrerc del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segln presupuesto y desempedio)

S/ 2,200.00 (Dos mil Doscientos con 00/100 soles). Inciuyen lcs montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Remuneracién mensuai:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del | No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de respensabilidades.
contrato: No tener sancién per falta administrativa vigente.

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




