VIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

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

rumnars

Emitido Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION ‘
Grgano o unidad funcional | Gerencia de Gestion Ambiental
Unidad Orgdnica Gerencia de Gestion Ambiental
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

Dependencia, encargada de realizar el

N Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion

SECCION: FUNCIONES : ' o

MISION DEL PUESTO:

Apoyar en la elaboracion y analisis de la informacion consolidada de los servicios que presta la Gerencia de Gestion Ambiental de acuerdo a los planes integrales de gestion, para lograr
los fines ambientales de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO:

1  Analizar y proponer mejoras de procedimieritos

Emitir informes tecnicos especializados.

Coordinar la programacion de actividades.

Parcticipar en comisiones y reuniones dentre de ia Gerencia de Gestion Ambiental.

Apoyar en la distribucion y recepcion de documentos.

o v or oW N

Apoyar en la generacion de documentos internos y externos.

7  Apoyar en mantener el orden y controi del acervo documentario.

8 tras funciones que se le sean asignadas
9
10
SECCIGN: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
| leta \ ller i — "
Incompleta Completa X |Egresado(a) Bachiller { Titulo/Licenciatura Si No
—— |
| Primaria ! D) Habilitacion
l——‘w { profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacion universitaria o Tecnica en las carreras de Administracion, Economia, R
(1623051 Contabilidad o afines o No.
Técnica Superior
£ loasncs) X
X |universitana X
3 | T I | i
Maestria i ; Egresado | |,r ado
Doctorado 1 Egresado : ] Grado
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para 2! puests (No se requiere sustentar can documentos):
* Gesticn publica.
* Tramite Documentario
B} Cursos y/o de i i6 idosy dos con
* Gestion y manejo integral de residuos solides.
* Plan de recuperacién de areas degradadas por residuos salidos. *
* Fiscalizacion Ambiental en Materia de Residuos Sélidos.
* Gestion Publica.
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
X Nivel de domiinio Nivel de dominio
OFIMATICA T IDIOMAS / DIALECTO T
No aplica | Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
yogvama de presentaciones X Otros (Especificar)
ros (Especificar) Otros (Especificar)
kOt 0s (Especificar)
i Observaciones.
| Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
* No menor de tres (03) 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. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerica en el puesto o cargo (precisando este):
* No menor de un (01) afios como asistente administrativo.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
* No menor de dos (02) afios.
Otros aspectos complementarios sobre e! 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 andlisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Abri del 2025
(renovable segln presupuesto y desempefio)
Remuneracién mensual: §/2,500.00 {Dos mil Quinientos con 00/100 soles). incluyen los montos y afiliaciones de |ey, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

Otras condiciones esericiales del |No tener antecedentes judic les, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falts administrativa vigente.

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




