MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

o o Revision 1
PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 Emitido Nov-22

SECCION: IDENTIFICACION o

Organo o unidad funcional Gerencia de Desarrolic Urbano

Unidad Organica Departamento Técnico de Valuaciones y Catastro.
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO i

Dependencia, encargada de realizar el

| Gerencia de Recursos Humanos.
procesc de contratacion

SECCION: FUNCIONES . o

MISION DEL PUESTO:

Fortalece ios procedimil técnicos: i ativos legales, en el desarrollo de las actividades de la municipalidad provincial del santa.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1  Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

Estudiar y emitir opinion técnica sobre los expedientes especializados.

Realizar, analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

Coordinar y ejecutar programas y actividades del drea, acorde al ROF

Emitir recibos de pago.

@ vs W N

Atender consultas de usuarios internos y externaos.

7  Otras labores que designe la Gerencia de Desarrollo Urbano.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
[ T "
Incompleta Completa D Egresado(a) | X |Bachiller |_x_1 Titulo/Licenciatura Si |:| No El
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacién universitaria o técnica en las carreras Arquitectura, Ingenieria, ,
(162 ah0s) Administracién y Contabilidad. 8 No
Técnica Superior B
* |3 64am0s)
X |Unwersitaria x
: 1
IMaestna I l Egresado | ! Grado
| 1 =1
I T
lDoctorana l iEgresado 1 (Cradc
I
CONOCIMIENTOS
A) C imil técnicos pr les requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas):

a) Ley N°27444.
B) Atencion al pubiico.
C) Base grafica SUNARP

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

a) Gestidn Plblica.
8) Atencion ai cliente.

€) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Diatectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA r iDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X ]
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones ) 3 Otros (Especificar)
Otros (Especificar) f Otros (Especificar) i
Otros (Especificar)
- Observacicnes:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

No menor de dos (03) afios

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

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

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

No menor de un (02) afio en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en eguipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de analisis, nivel de comunicacién.

Capacidad de cumplir metas y objetivos.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

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

Remuneracion mensual: S/ 2,500.00 DOS MIL QUINIENTOS con 00/100 soles). incluyen los montos y zfiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener antecede udiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener conflicto: s con la entidad, a nombre pre




