MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 ey s .
Emitido Nov-24

iy

SECCION: IDENTIFICACION o A
Organo o unidad funcional Gerencia Municipal

Unidad Orgénica Organo Descoricentrado Programa Vaso de Leche

Nombre del puesto Especialista Administrativo | (1)

Dependencia, encargada de realizar el
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Gerencia de Recursos Humanos.

Ejecutar y coordinar el desarrollo de la Jefatura del Vaso de Leche proponiendo metodologias, normas y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos

FUNCIONES DEL PUESTO:

1  Planificar y ejecutar planes de capacitacion y adiestramiento.

Disefiary planes y actividades de respor igad social,

2
3 Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
4

Participar y rep en isi y/o r de trabajo de su especialidad.

w

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajo, normas y procedemientos de los sistemas ini ivos de su

Desarrollar planes de accion para promover el fortalecimiento y autonomia econémica de las mujeres.

Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos

6
7
8  Identificar problemas, barreras y/o trabas que limitan o impiden avanzar en los temas priorizados. Y formular propuestas de solucién a estos.
9

Atencion y seguimiento de documentos a diferentes dreas. Distribucion de documentos a z diferentes dreas.

10 Otras funciones que le asigne la Jefatura.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
| | Ituinsii :
Incompleta  Completa i Egresado(a) Bachiller | X |Titulo/Licenciatura Si No
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacién Universitaria en las carreras de Administracion, Derecho y otros a -
(162af05) fines, Colegiado y habilitado. i No
Técnica Superior
{364 aos)
X |universitaria X
Maestria I i Egresado 1 [G rado
lDoctorado I JEgresado ] {Grado
CONOCIMIENTOS
A)C i técnicos i requeridos para el puests (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo de los Aplicativos informaticos. -Normativa Vigente Laboral.

B) Cursos y/o prog de requeridos y su t s con

Politicas Publicas y Gestion Estatal. - Asociacicnes Publico Privadas (APP) - Certificaciones de calidad para la Exportacion de productos Agricolas Frescos y Procesados.

c)c imi de Ofi e /Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No zplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones:
Otros (Especificar) |

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique e! tiempo total de experiencia laborz|, ya sea en el sector plslico o privado.

Minirna de 2 afios en el sector publico y o privado

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

No menor a 1 afio.

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

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

No menor a 1 afio.

Otros ios sobre el requisito 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, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 1C de Febrero del 2025
Duracidn del contrato: Termino: 30 de Abrii de! 2025
(rencvable segun presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensuai: S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles} incluyen los montos v afiliaciones dz ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del [No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con la entidad, a necmbre propic o de terceros.




