MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

MPS-GRH-001

oo e PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1657 REviSion .
. Emitido Nov-24
SECCION: IDENTIFICACION .
Organo o unidad funcional Gerencia de Gestion Ambiental
Unidad Orgdnica Sub Gerencia de Limpieza Piblica, Parques y Jardines

Nombre del puesto Asistente Administrativo |, Programa Recicla

Dependencia, encargada de realizar el
proceso de contratacion

Gerencia de Recursos Humanos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Apoyar a planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades que parmitan prevenir, remediar, preservar y conservar el ambiente conforme a los planes y normas vigentes a fin

de garantizar la mejora de la calidad de vida y cuidado del ambiente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actuatizadoy organizado el acervo documentario.

Registrar los datos del personal y de la documentacion asociada al programa.

Realizar el seguimiento a la programacion de actividades ce incentivo del programa, asi como aguellas relacionadas con los sistemas administrativos.

Preparar cuadros, formatos, fichas que optimicen el registro y sistematizacion de la informacion del programa.

Atender censultas de usuarios internos y externos

Controlar y registrar entradas y salidas de herramientas, indumentaria, produccion, etc del personal.
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Supervisar y controlar la produccion de compost

8  Otras funciones que le sean asignadas.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) Colegiatura

incompleta Completa | x |Egresado(a)
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D) Habilitacion
profesional
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CONOCIMIENTOS

A) Ct imientos técnicos princip requeridos para &l puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Distribucion y archivo de documentacion,
Residuos solidos

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

Manejo de Residuos Sclidos

oc de Ofi ica e Idi IDial

Nivel de dominio
OFIMATICA

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica

Basico

Intermedio Avanzado

Procesador de textos X inglés X

Hojas de célculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) )
Observaciones:
Otros (Especificar) |

EXPERIENCIA

Experiencia labora! general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privadc

No menor de 02 afios

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

No menor de 01 afio

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

No menor de 06 meses como asistente administrativo

C. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No menor de 01 afic

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
f Y

HABILIDADES O COMPETENCIAS

. Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacicad de a s, buen nivel de comunicacién

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco U

Inicio: 10 de Febrero de! 202
Termino: 30 de Abri
(renovable segtin presupuesto y aesempafic)

Duracion dei contrato:

Remuneracion mensual:

S/ 2,200.00 (Dos mii Doscientas con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de iey, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judi les, penales o de proceso de determinacion de raspons
No tener sancién por falta ad igente.

No tener conflictos de intereses co ntidad, a nombre propio o de terceros.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

e

abilidades.




