MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 favisin L
Emitido Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerenciz de Desarroilo Urbano
Unidad Orgdnica Sub Gerencia de Inmobiliaria
Nombre del puesto Un (01) Especialista Administrativo |

Dependencia, encargada de realizar el

d . Gerencia de Recursos Humanos.
e ion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Fortalecer ios pre imi técnic di ivos, para un adecuado desarrollo de las actividades de la sub gerencia de Inmobiliaria, mediante la sistematizacion de la
informacion recopilada y realizar otras activicades que asigne la Subgerencia de Inmobiliaria.

FUNCIONES DEL PUESTO:

£jecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos propomniendo metodologia de trabajo, normas y procedimientos de los sistemas ini ivos de su

-

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes administr

Ejecutar acciones a fin de implementar procesos técnicos y evaluarlos periédicamente

Efectuar sus activid de c idad con lo dis| to por las normas técnicas correspondientes

Asescrar sobre la aplicacion y ejecucién de los procesos técnicos gue maneja

Recopilar y sistemarizar la informacion necesaria para ac 1% i el acervo documentario del area

Preparar cuadros, resumenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de la informacion en el érea

W NO LS WwN

Atender consultas de usuarios internos externos

s
o

Apovyar en la elaboracion de informes técnicos y sociales gue se requieran

-
-

Apoyar en las visitas domiciliarias 3 los diferentes pueblos de !a provincia del Santa, para corroborar y verificar la vivencia permanente de los posesionarios.

12 Otras funciones que asigne la subgerencia.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompletz Completa Egresado(a) Bachiller X I itulo/Licenciatura Si lz‘ No D
:] | — E
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacion universitaria en las carreras de Administracion, Economia,
(162 aRos) Contabilidad o afines por la formacion Ne
Técnica Superior
(364 afos)
X |Universitaria X
lMaesma L lEgresado ‘ (Gradu
i
| I I
IDocmrada I iEgresado i iGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para ei puesto (NG se requiere sustentar con documentos):
1) Ley del Procedimiento Administrativo General - LEY N2 27444
2) Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado - LEY N2 27658
B) Cursos y/o de ializacién requeridos y con
1) Gestion Publica
2) Gestion de Archivo
Q¢ imi de Ofi ica e idi /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 célculo X Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
P Experiencia general: No menor de dos (02) afios, en cargos del sector publico y/o privado.
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)
P Experiencia especifica: No menor de un (01) ario, en el desempefic del cargo o labores de Ia especialidad; funcion ptblica.
C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
b Experiencia especifica: No menor de un (01) afio.
Otros aspectos ¢ I 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 |a presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacion.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrero dei 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
{ able segin presupuesto y fio)
Rermuneracion mensual: $/3,000.00 {Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contraiar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilioades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de interases con {a entidad, a nombre propio o de terceros,




