MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

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

Dependencia, encargada de realizar el

N Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion

SECCION: FUNCIONES . .

MISIGN DEL PUESTO:

Tiene como mision brindar servicic oportuno, eficiente y eficaz de apoye administrativo en el seguimiento del tramite documentario en la oficina del Departamento Tecnico de
Liquidaciones de Obras.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Registrar, clasificar y distribuir documentos.

Uevar el orden de informes emitidos y recibidos.

Gestion, verificacion y control de los procedimientos administrativos.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

s W N e

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

6  Derivar y realizar el seguimiento de la documentacion segtn sus plazos.

SECCION: REQUISITOS

FORMACIGN ACADEMICA
A} Nivel Educativo 8) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompletza  Completa E Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura Si D No E
Primari D) Habilitacién
profesional
Secundaria Formacién universitaria en las carreras de Ingenieria, Derecho, Administracion,
Técnica Basica Economia, Contabilidad o afines por la formacién o Formacidn tecnica en las .
(162 afios) carreras de Mecanica, Informatica, Administracion, Contabilidad, Finanzas o Si No
x | Tecnica Superior I X afines por la formacién
(3 6 4 afios) |
T
X Universitaria i X
|
lMaestria I [Egresado ! IGrada
Doctorado I Egresado 1 llGrado
CONOCIMIENTCS
A) C imi técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

1. Redaccion e interpretacion de textos.

2. Sistema de tramite documentario.

3. Archivo documentario

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

a) Ofimatica Intermedia

c)c imientos de Ofimatica e Idil /Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO = -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X ingiés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Sbseraana
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 en el sector Publico y/o Privado.

Experiencia laboral especifica

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

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

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

Experiencia en el sector publico: no menor de (01) afio.

Otros aspectos ¢

ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo odicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisas y nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 10 de Febrero dei 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segin presupuesto y desempefio)

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

e Remuneracion m

Loving;,

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
S condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesc de ceterminacién de responsabilidades.
\&0'\( contrato: No tener sancion por fzita administrativa vigente.

No tener confiictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




