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SECCION: IDENTIFICACION

OGrgano o unidad funcional Gerencia de Desarrolio Urbano

Unidad Orgénica Equipo Funcional de Edificaciones.

Nombre del puesto Uno {01) Tecnico Administrativo |

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Fortalecer los procedimientos técnic inistrativos, para un adecuado desarrollo de las actividades de la Municipalidad Provinciai del Santa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Ejecutar actividades de clasificacién, registro y archivo de documuentos técnicos variados.

Ejecutar y verificar I3 actualizacion de registros , fichas y documentos técnicos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expediente técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Asistencia en campo y/o visita en situ

Tramitacion de la documentacion que ingresa a la sub gerencia de planeamiento urbano.

R ]

Apovar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

Demas funciones que designe la Gerencia de Desarrollo Urbano

8
SECCION: REQUISITOS —

Técnica Basica .
Secundaria completa

FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) DBa:hi\ier Titulo/Licenciatura Si E] No [:]
i D) Habilitacion
profesional
X [Secuncaria X

SIDNOD

(162 afos)
Técnica Superior
{3 6 4 afos)
Uriversitaria
Maestria l !Egresac‘o [ !Gradc
T
Doctorado t Egresado Grado
|
CONCCIMIENTOS
A)C imi técnicos princi requerides para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
1) Ley del Procedimiento Administrativo General - LEY N2 27444
B} Cursos y/o prog de i requeridos y con
No requiere
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X 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 seis (06) meses.
Experiencia iaboral especifica
A. Indique ¢! tiempo de experiencia espacifica requerida en la funcién o la materia:
B. Indique 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:
Otros aspectos e ios sobre el isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a |2 precion, capacidad de analisis, nivel de comunicacion.
- Capacigad de cumplir metas y objetivos.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovabie segin presupuesto y desempefio)
Remuneracion mensual: $/1,800.00 MiIL OCHOCIENTOS con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiiiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable ai trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener confiictos ce intereses con iz entidad, a nombre propio ¢ de terceros.

Otras condiciones esencizles del |No terier antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.




