MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

& R PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 Rewision L
Lol Emitido Nov-24
SECCION: IDENTIFICACION .
Organo o unidad funcional Gerencia de Desarrollo Economico
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Proyectos Productivos y MYPES
Nombre del puesto Asistente Administrativo /!
D d encargada de realizar el |Gerencia de Desarrollo Econdmico
SECCION: FUNCIONES .

MISION DEL PUESTO:
Coordinar las politicas de promocion de la micro y pequeiia empresa, que comprende las actividades economicas de industria, agroindustria, comercio, servicios, artesanias, entre otras,
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Recopilar informacion de las MYPES del distrito de Chimbote y Provincia del Santa
Actualizar datos de las Mypes del distrito de Chimbote y Provincia del Santa
Realizar un diagnostico de la situacion empresarial en el distrito de Chimbote y Provincia del Santa

Estudiar y emitir opinion tecnica sobre los expedientes especializados.
Diagnosticar, disefiar e implementar acciones de promocion como eje alternativo a la informalidad, Estas acciones son de facilitacion de informacion, acceso a capacitacion y
A procesos de formulacion e i ion de planes de desarrollo de los principales conglomerados productivos y comerciales del distrito de Chimbote y la provincia

Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Promover y motivar la formalizacion de la micro y pequefia empresa con criterios de flexibilidad y simplificacion

W NV R WN

Seguimiento en la Iniciativa de Apoyo la Competitividad Productivade Acuerdo a la Ley N°29337

10 Otras funciones que le asigne a la Sub Gerencia de Proyectos Productivos y Mypes

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
TR
incompleta Compieta i Egresado(a) ! Bachiller X Tituio/Licenciatura Si No
| |
Ll J
Primaria Dj Habilitacién
Secundaria profesional
Técnica Basica cr
(162 afos] Formacién universitaria o técnica en las carreras de Administracién, Economia, St No
Técnica Supesior ! Contabilidad o afines por {a formacién
{364 afios)
X Universitaria X
[Maestria [ Tegresado I TGrado
B
[Docrorado [ [Egresade [ [credo

CONOCIMIENTOS

A)C técnicos pri les requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
1 Ley MYPE 28015
2  Formalizacion de MYPES
3 Ley N.° 30056 (Ley del Impulso ai Desarroilo Productivo y Crecimiento Empresarial)

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

Gestion Gubernamental.
Regimenes tributarios de las MYPES

C) C imi de Gfi e ldi s/Dialectos
Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA = m IDIOMAS / DIALECTO —
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaclones: |
Otros (Especificar) 1 |
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado.
Minima 03 afios en general

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la rateria:

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

Un afio como Asistente Administrativo

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

Minima 02 afio

Otros asp jos sobre el isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia 2 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 del 2025
(renovable segun presupuesto y desempefio]

Remuneracion mensual: S/ 2,500.00 DOS MiL QUINIENTOS co: os montos y afiliaciones de ley, asi comno toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del | No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacidn de responsabilidades.
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

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




