MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revision 1

e

Emitido Nov-24

SECCIGN: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Organo Desconcentrado de Salud Publica
Unidad Orgdnica Organo Desconcentrado de Salud Pablica
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Dependencia, encargada de realizar el

d o Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de ¢

SECCION: FUNCIONES . o . !

MISION DEL PUESTO:

Lograr los objetivos propuestos por el Area de Metaxénicas y Zoonosis del Organo Desconcentrado de Salud Plblica, cumplienco con objetivos y metas que son expresamente asignadas
en los plazos previstos; asi como el uso y conservacion de los bienes a cargo de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Colaborar de corresponder en las actividades de administracion en el mbito de su competencia.

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para actualizado y organizado en el acervo documentario del area.

Reportes mensuales, anuales, segin el POi de atencién que se de en el drea asignada.

inspecciones y vigilancia comunitaria por iz epidemia del dengue.

Realizar el llenado y consolidacion adecuada de los formatos de inspeccién del drea de metaxenica.

o v s W N

Coordinaciones con la Red Integrada de Salud Pacifico Norte respecto & la sala situzcional del dengua.

7  Otras funciones que asigne la jefatura.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa DEgresado(a) E]Bachiuer DTv’tmo/Ucencia[ura Si D No E]
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria

Formacion universitaria en las carreras de Ingenieria, Administracion,
Técnica Basica

(162 afos) Contabilidad o afines por !a formacién o Formacion tecnica en las carreras de Si D No E‘

Informatica, Administracion, Contabilidad, o afines per la formacion.

Técnica Superior

X 364305 X
X [Universitaria X
]Maestria I 1Egr954do I !Gr.::‘o
1 I
T
TDoctorado ‘ i Egresado J }Grado
1
CONOCIMIENTOS
A) Conocimi técnicos princi requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Trabajos en oficina. Atencion al publico.

B) Cursos y/o programas de

requeridosy con

Tramite documentario y gestion de archivos. Promocién de la salud. Atencion al ciudadano en el sector publico.

c)c imil de O ica e idi /Dialectos
Nivel de dominie Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hojas de calcuio X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) ]
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia lacoral, ya ses en el sector piblico o privado.

Experiencia minima de 02 afios en labores variadas de oficina, en el sector publico y/o privado.

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

Experiencia minima de 01 afio

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

Experiencia minima de 06 meses como asis. Adm..

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

Experiencia minima de 01 afio.

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

ABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabazjo en eguipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de andlisis, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Calle Manuel Secane SN - Urb. La Caleta.

Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segun presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual: S/ 2,200.00 (dos mil quinientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién 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.
istrativa vigente.

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

contrato: No tener sancion por falta admi




