MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision 1
PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 o
Emitido | Nov-24
SECCION: IDENTIFICACION
Organc o unidad funcional Gerencia de Infraestructura
Unidad Organica Sub Gerencia oe Proyectos y Estudios Técnicos
Nombre del puesto DOS (02) ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
De| ncia, encargada de reali
pendencia, e rgA zarel Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Ordenar, clasificar y/o verificar los Expedientes Tecnicos de Obra, durante o despues de su realizacion.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Coordinary ejecutar programas y actividades para la clasificacion de los Expedientes Técnicos.
2 Realizar, anzlizar e interpretar cuadros, dizgrarnas y otros similares para el ordenamiento de los Expedientes Técnicos.
3 Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos para |2 verificacion de los Expedientes Técnicos.
4  Otras funciones relacionadas al puesto & desempefar que le asigne su jefe inmediato
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
I I
Incompleta Completa | Egresadof(a) |Eachi\!er X | Titulo/Licenciatura Si No D
(— D) Habilitacion
profesional
Técnica Basica Formacién universitaria o tecnica en Ias carreras de Contabilidad, |
{1 s) Administracién o afines por la formacion Si No
Técnica Superior
X H364a0s) X |
X Universitaria X :
: T
lMaestn’a 1 }Egresado { 2 Grado
{
I I | !
Doctorado { {Egresado 1 |Grado
! i
N
72, ICBNOCIMIENTOS
N’f‘ imi Scricos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con documentos):
cativos informaticos
g rsos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
TOTTP IO
g
os de Ofimética e idi /Dial
T
) Nive! de dominio | Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTC
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caiculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especifi | Otros (Especificar)
Otros (Especificar) 1 ]
+ Observaciones:
Otros (Especificar) ]
EXPERIENCIA
Experiencia labaral general
Indique el tiempc total de experiencia laboral, ya sea en el sector publice o privade.
Minima de 03 afios en el sector publico y/o privado
Experiencia iaboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o ia materia:
B. Indique el tiempc de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando aste):
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
Experiencia en el sector publico: 02 aftos.
Otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de andlisis, nivel de
comunicacion.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracién dei contrato: Termino: 3C de Abril del 2025
{renovable segun presupuesto y desempeiio)
Remuneracién mensual: S/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS con 00/100 soles). Inciuyen los montos y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para con con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judi es, penales o de proceso de determinzcidn de responsabilidades.
contrato: No tener sancién p: vigente
No tener conflictos de interese z entidad, a nombre propio o de terceros.




