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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funciona! Gerencia de Desarroilo Economico

Unidad Organica Sub Gerencia de Proyectos Productivos y MYPES
Nombre del puesto Oficinista Il

Dependencia, encargada de realizar el |Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:
Atender y dar respuesta oportuna 3 las solicitudes sobre la revision de expedientes de la Municipalidad Provincial del Santa
FUNCIONES DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de clasificacion, registro y archivo de documentos variados

Distribucion de documentos en diferentes areas

Recepcion y derivacion de documentos varios

Bow N

Atencion al publico y seguimiento de documentos.

S Otras acciones de apoyo que asigne la jefatura

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo }B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
T

incompleta Completa Egresado(a) 1'——__TBACI'niHer DTitu\o/Licenciatura Si :l No D

Primaria D) Habilitacion
X |secundaria X profesional

lecnica basica
Secundaria Completa Si No
A err CInvo[]

(364 annsl
Universitaria

}N’aestria

|Egresade [ JGrade

Doctorado | [Egresado | [Grado .

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos basicos de trabajo en Oficina.
Conocimiento de atencion al publico

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

No requiere

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

[ Nivel de dominio , o Nivel de dominio
OFIMATICA t - — iDICMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Obss i
servaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.
Minimo 06 meses

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

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

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

D

1tarios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

Otros aspectos c

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: 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)

Remuneracién mensual: 5/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciale liciales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contratc: No tener sancién por falta admir ti ente

No tener conflictos de intereses con |z entidad, a nombre propio o de terceros.




