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SECCION: IDENTIFICACION ' o
Organo o unidad funcional Gerencia de Desarrollo Urbano
Unidad Organica Gerencia de Desarrollo Urbano
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1!
Dependenci
P faencargada de realizarel Gerencia de Recursos Humanos,
proceso de contratacién
SECCIGN: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Fortalece los procedi técnic i tivos, en el desarrollo de |as actividades de la municipzlidad provinciz! del santa.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Analizar normas técnicas y proponer mejoras para los procedimieritos administrativos de la Gerencia de Desarrolio Urbano.
2 Estudiar y emitir opinidn técnica sobre ios expedientes.
3 Realizar, analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
4  Coordinar y ejecutar programas y actividades acorde al ROF
S Cargar y descargar los Expedientes Administrativos al sistema de tramite Documentario.
6  Atender consultas de administrados internos y externos.
7  Informar y coordinar los proyectos de inbercion de [z Gerencia de Desarrollo Urbano.
8  Otras labores que designe Ia Gerencia de Desarrollo Urbano.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nive! Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
]
Incompleta  Completa | Egresado(a) Bachiller {tulo/Licenciatura Si D No []
Primaiia l D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Bésica Formacién universitaria o tecnica en las carreras Arquitectura o Ingenieria en ;
{162 afos) general. Si No
Técnica Superior
X l3eaanos) *
X |Universitaria X
[Maestria | !Eg'esado E lGradc
L
% -~
Doctorado Egresado i Grado
CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos pril les requeridos para ei puesto (No se requiere sustentar con documentos):
a) Ley N°27444
B) Atencion al publico.
C) Base grafica SUNARP
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
a) Gestion Piblica.
b) Gesticn de seguridad, saiud ocupacional y medio ambiente (SSOMA)
C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos
Nivel de dominio I Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO h
No aplica Basico Intermedio Avanzado 1 Noaplica Bdsico 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 dos (03) afios
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materiza:
B. 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.
Otros aspectos I sobre el isito de experiencia, en caso existiera clgo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en eguipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacién.
Capacidad de cumplir metas y objetivos.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrigue 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: S/ 2,500.00 DOS MiL QUINIENTOS con 00/100 soles). Inciuyen los montos y afiliaciones de ley, 3si como toda deduccion aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
tras condiciones esenciales del | No tener antecedentes judicizies, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.
No tener cenflictos de intereses con |a entidad, a nombre propio o de terceros.




