MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

MPS-GRH-001

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

Revision 1

Emitido Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Organc Desconcentrado Muelle Municipal Centenario

Unidad Orgénica

Organo Desconcentrado Muelle Municipal Centenario

Nombre del puesto

OFICINISTA I}

Dependencia, encargada de realizar el

proceso de contratacion

Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

EJECUTAR Y REALIZAR LABORES RELACIONADAS CON TRAMITES, GESTION DOCUMENTAL Y EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTREN O GENEREN EN EL MUELLE

FUNCIONES DEL PUESTO:

EJECUTAR LABORES RELACIONADAS CON TRAMITES, GESTION DOCUMENTAL, SUMINISTRO DE INFORMACION, RECOLECCION Y COTEJO DE DATOS, GRABAR Y RESPALDAR

1

INFORMACION EN DISCOS, REVISION Y ENVIO DE CORREOS ELECTRONICO, ATENCION AL PUBLICG Y OTRAS TAREAS SIMILARES.

2 REGISTRAR, REVISAR E INFORMAR SOBRE LA DOCUMENTACION QUE INGRESA A LA OFICINA

ORGANIZAR Y CLASIFICAR TODO TIPO DE INFORMACION, ARCHIVCS Y DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTREN O GENEREN EN LA OFICINA DE FORMA QUE SE PERMITA GENERAR

UNA ACTIVIDAD MEJOR PREPARADA Y CON MAYQR POSIBILIDAD DE EXITO

4  Otras funciones que el jefe le asigne

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller | Titulo/Licenciatura Si No
brimaria D) Habilitacion
profesional
X Secundaria X
Tecnica Basica Secundaria Completa i
(16 2 ados) e Si No
Técnica Superior
(3 6 4 ahos)
Universitaria
!Maestria ! Egresado { !Grado
|
T ] i
lDoctoradc | 1Egresado ]Grado
1
CONOCIMIENTOS
A) C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

No Requ!

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

No Requiere
€) Conoci de Ofimatica e idi /Dialectos
i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés X
Hojas de cdiculo Quechua

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
J

Otros (Especificar,

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

06 MESES

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requeridz en !a funcién o la materia:

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

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

Otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia, en caso existiera aigo adiciona! para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVC, TOLERANCIA A LA PRESION, CAPACIDAD DE ANALISIS, NIVEL DE COMUNICACION.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion:

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracién del contrato:

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

Remuneracion mensual:

S/ 1,800.00 (Mil Ochoscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y zfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn 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 sanci

n por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre prepio o de terceros.




