MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revislch !
Emitido Nov-24
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia de Gestion Ambiental
Unidad Organica Sub Gerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

Nombre del puesto

Asistente Administrativo |, para Limpieza Publica

Dependencia, encargada de realizar el

proceso de contratacion

Gerencia de Recursss Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Apoyar en la elaboracion y analisis de fa informacién consolidada de los servicios que presta la sub gerencia, de acuerdo al plan integral de gestidn de residuos sdlidos, para lograr los fines

ambientales de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Apoyo en las comisiones y reuniones de trabajo del servicio de limpieza publica.
2 Apoyo en la elaboracién de informes del servicio de recoleccion, supervision y disposicién final de Resiauos 5
3 Apoyo en el registro, archivo y control del persona! de la Sub Geren,
4  Apoyo en la impresién, armado, revisién y digitalizacién de la documnentacicn
S Apoyo en la generacion de documentos internos y externos.
6 Apoyo en la distribucion y recepcidn de documentos.
7  Apoyo en la impresién, escaneado y fotocopiado de los documentos generados
8 Apoyo en mantener el orden y control documentaric
9 Las demads atriouciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por (2 sub gerencia

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura

(3.6 4 afios)

X {Unwersitara

incompleta Completa

x |Egresado(a) |Bachiller

Titulo/Licenciatura

st Ino [

D) Habilitacién

profesional

Formacion universitaria ¢ téc

o as de Administracién, Economia,
Contasilidad o afines por la formacion

s [Je[]

|

| [Grado

L

[ [Maestria 1

1

lEgresado | !Grado

| | Doctorado
i

CONOCIMIENTOS

A) C os técnicos pri

requeridos para el puesto (Na se requiere con documentos):

Registro y control de personal.

Distribucion y archivo de documentacion

Atencion al publico usuario

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

Gestion Publica

C) C de Ofimatica e

Dial

OFIMATICA

Nivel de dominio Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica j Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos

! X

Hojas de cdlculo

Programa de prasentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar}

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laborai general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en &l sector plblicc o privado.

No menor de 02 afios

Experiencia laboral especifica

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

No menor de 01 afios

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

No menor de 06 meses como asistente administrativo

C. Indique el tiempo de axperiencia especifica reg

No menor de 01 ahos

I}

Otros aspectos comp

ios sobre el requisi

de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

. Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de anaiisis, buen nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion:

Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracion de| contrato:

del 2025

dei 2025

Inicio: 10 de Fed
Termino: 30 de A
(renovable segun presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual:

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

Otras condiciones esenciales del
contrato:

n el Estado.
s, penales o de procesc de determinacion de responsa

No tener impedimentos para conirata
No tener antecedent
No tener sanci
No tener conflictos de i

de terceros.

ad, a nombre propio &




