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PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057

<irpamont

Emitido Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Desarrollo Urbano
Unidad Orgdnica Sub Gerencia de Planeamiento Urbano
Nombre del puesto Dos (02) Tecnico Administrativo !

Dependencia, encargada de realizar el

N Gerencia de Recursos Humaros.
proceso de contratacion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Fortalecer los prccedimientos técnicos-administrativos, para un adecuado desarrollo de las actividades ce la Municipalidad Provincial del Santa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de clasificacion, registro y archivo de documuentos técnicos variados.

Ejecutar y verificar la actualizacién 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.

N B W N e

Apoyar en la progr 6n de actividades técnico- istrativasy en r i de trabajo.

8 Demas funciones 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
) S .
Incompleta  Completa X |Egresado(a) { Bachiller Titulo/Licenciatura Si No
Primaria D) Habilitacion
profesional
X {Secundaria X

Técnica Basica " "
(162 3h0%) Secundaria Completa Si D No D

Tecnica Superior
{364 afios)

Universitaria

[Maestria i Egresado !ﬁ ]Grado
|DTxtorado 1 Egresado 1‘ iGradc
CONOCIMIENTOS
A) C imil écnicos principales requeridos para el puesto (No se requie con d J:
1) Ley del Procedimiento Administrativo General - LEY N© 27444
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No Requiere
c)c imi de Of ica e Idi /Dia!:
. Nivel de cominio 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)
Otros (Especificar) Ofiseriaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el secter piiblico o privado.

» Experiencia general: No menor de un (06) meses en cargos del sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién ¢ la materia:

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

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

P Experiencia especifica: No menor de seis (06) meses.

Otros aspectos ios sobre el r ito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES C COMPETENCIAS

- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Abril de! 2025
(renovable segtn presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual: S/ 1,800.00 {Mil Ochocientes con 00/100 soles). Incluyan los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condicicnes esenciales de! | No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion ae responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falita administrativa vigente.

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




