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PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revision 2
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Emitido Ene-25

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano o unidad funcional Gerencia de Desarrolio Social
Unidad Orgénica Equipo Funcional OMAPED
Nombre del puesto Auxiliar Administrativo |

Dependencia, encargada de realizar el

o Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Apoyar en las actividades administrativas, coordinaciones externas publicas y privadas, organizaciones y actores sociales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recepcién y derivacion de documentos en el sistema.

Administracion del archivo.

Atencién al Pdblico .

Maneja agenda de operaciones del drea de OMAPED.

Brinda informacién a los usuarios y a las personas con

Atencidn y Seguimiento a gestion Logistica.

Llevar documentos a diferentes dreas.

0w N U B W N e

Desarroliar y atender 3 los usuarios con el sistema de gestion elaborado.

9 Funciones inherentes al cargo y asignacdas por el jefe inmediato

SECCION: REQUISITOS |

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica v carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
]
Incompleta Completa Egresado(z) Bachiller !Tituio/Licenciatura Si D No [Z]
Primaria D) Habilitacién
profesional
X |Secundaria X

Técnica Basica 3 )

(162 afos) Secundaria Completa Si D No

Técnica Superior

(364 aos)

Universitaria

. i
TMaesma i Egresado
T T
l Doctorado | Egresado
CONOCIMIENTOS
A) C imil icos princi| requeridos para el puesto (No se requie con d¢ J:
comunicacion efectiva, atencion al publico.
B) Cursas y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
a) Cursos de Sistemas Administrativos (deseable).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDICMAS / 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) I

EXPERIENCIA

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

Minima de 06 meses en el sector publico y/o privado.

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

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

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

Otros aspectos pl ios 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 la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 10 de Febrero dei 2025
Duracion del contrato: Termino: 20 de Abril del 2025
(renovable segin presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual: S/ 1,800.00 {Un mil Ochoscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones ce ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judicizles, policizles, penales o de proceso de determinacion de responsabilidaces.
contrato: No tener n por falte administrativa vigente.

No tener co. on la entidad, a nombre propio ¢ de terceros.

tos de intereses ¢




