MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025

MPS D. L. N° 1057

Revision 1

Emitido Nov-24

[SECCION: IDENTIFICACION v
Organo o unidad funcional Gerencis de Gestion Ambiental
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

Nombre del puesto

Especialista Administrativo li, responsable de Limpieza Publica

\groceso de contratacién

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

de la municipalidad.

Elaborar y analizar informacion consoiidada de los servicios que presta la sub gerencia, de acuerdo al plan integral de gestion ambiental de residuos solidos, para lograr los fines

FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Asesorar en aspectos de su especialidad.
2 Colaborar, de corresponder en las actividades administrativas en el ambito de su competencia.
3 Registrar los datos del personal y de la documentacion asociada a Ia sub gerencia.
4  Participar en comisiones y reunicnes de trabajo de su especialidad
5 Realizar seguimiento a los indicadores de los procescs para analizar y reportar los resultados a la sub gerencia correspondiente.
Monitorear en linca el cumplimiento del servicio de recoleccion, supervision y disposicion final de residuos soiidos para emitir reportes de horarios, frecuencias y coberturas de los
5 servicios realizados.
7  Elaborar informes diarios del cumplimiento de metas de los servicios para adoptar medidas correctivas por parte de la sub gerencia.
8  Emitir informes tecnicos especializados

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven dei cun

nto de sus funciones que le sean asignadas por la sub gerencia.

FORMACION ACADEMICA

9
SECCION: REQUISITOS

A) Nivel Educativo

8) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) Colegiatura

Primaria

Secundaria

Técnica Basira

incompleta Completa ‘:_‘* cgresado(a)

| Tituio/Licenciatura

si [ x Ino [ ]

n, Derecho y otros

D) Habilitacion
profesional

s ][]

(162 afios) | Sfines
Técnica Superior 1
(26 4 afios) | !
3 i
X x |
i
| Maestria I |Egresado I Grado
| [Doctorado | [Egresado I TGrado
{
|
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Ve se requiere sustentar con documentosj:
Gestion publica .
Aplicativo del sistema informatico
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Gestion Publica. Analisis y procesamiento de datos
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominic | . Nivel de dominio
OFIMATICA - - - - IDIOMAS / DIALECTO — -
No aplica Basico | intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X | Inglés X
Hojas de calculo X 1 Quechua
Programa de presentaciones X ‘\‘ Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pu

No menor de 03 afios

Experiencia laboral especifica

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

No menor de 02 afics

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

No menor de 08 meses esp. Administrativo

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el secter pd

ico:

No menor de 02 afios

Otros aspectos compl ios sobre el req

isito 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, buen nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion:

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracion del contrato:

Inicio: 10 de Febrero de! 2025
Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segtin presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual:

s/ 3,200.00 (Tres mil Doscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliacicnes de iey, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

No tener imped ar con el Estado.

No tener anteceaentes judiciales, policialies, penales ¢ de proceso de determi
No tener sancion por falta administrativa vigente.

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

nentos para contrat;

acion de respensabilidades.




