MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 BEWSIn L
Emitido | Nov-24
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Organc Desconcentradc Muelle Municipal Centenario
Unidad Organica Grgano Desconcentrado Muelle Municipal Centenario
Nombre del puesto Técnico Administrativo |

Dependencia, encargada de realizar el
proceso de contratacion

Gerencia de Recurses Humanos.

E{ccnouz FUNCIONES .

MISION DEL PUESTO:

Verificar la actualizacidn de registros, fichas y apayar en la programacion de actividades técnico - administrativas

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Apoyar en ias actividades de clasificacion, registro y archivo de documentos técnicos variados.

Verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.

Apoyar con los expedientes técnicos para su posterior avance

A woN

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

5 Apoyar en la programacion de actividades tecnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta  Completa D Egresado(a) Bachiller 5 Titulo/Licenciatura Si D No D
L
Primaria D) Habilitacion

profesional
Secundaria

X ‘Em;“_ﬁ‘“)'“ X Formacién tecnica en la carrera Contabilidad, Administracion. si I:} No l:l
anos

Tecnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

T
lMaeslria I iEgresado i iGrado

T
IDoctorado r ! Egresado 1 'Grado
i

CONOCIMIENTOS

A)C imil técnicos principales requeridos para el puesto (No se requit con

SISTEMA TRAMITE DOCUMENTARIO.
Ley de procedimiento administrativo general N° 27444
Elaboracién de documentos administrativos.

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

No Requiere

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica 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) Qtros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

02 afios

Experiencia laboral especifica

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

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

01 afio tecnico administrativo

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

01 afio

Otros aspectos i ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiciona! 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

Direccion: Jr. Enrique Pajacio 3 - Casco Urbano

Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracion de! contrato: Termino: 30 de April del 2025
(renovabie segun presupuesto y desempz2fio)

Remuneracion mensual: S/ 1,800.00 (Mil Ochoscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi come 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 procesc de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por faita administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con ia entidad, a nombre propio o de terceros.




