MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057

E!cctén: IDENTIFICACION :

5 Sh

Organo o unidad funcional Organo Desconcentrado de Gestion del Riesgo de Desastres

Unidad Orgénica Organo Desconcentraco de Gestion del Riesgo de Desastres

Nombre del puestc (06) auxiliar administrativo !

Dependencia, encargada de

realizar el proceso de Gerencia de Recursos Humanos.

contratacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Lograr los objeti pi tos por el area, i expresamente las funciones asignadas y atender en los plazos previstos ios procesos que ies sean
encargados; asi como el uso y conservacion de los bienes 2 cargo de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 a) Revisar, clasficar, registrar y distribuir la documentacion de le dependencia.

b) Llevar el ordenamiento, control y archivo de los cocumentos de la cependencia.

c) Recepcionar mensajes, confeccionar diagramas e inventarios sencillos.

e) Apoyar en el desarrollo de las reuniones de trabajo

f) Atender al piblico en asuntos inherentes a la dependencia, demostrande buen trato y coherencia en sus opiniones

2
3
4 d) Manejar equipos de oficina (fotocopiadora, escéner y otros).
S
6
7

g) velar por el buen uso y conservacion de los equipos, accesorios e instalaciones de los servicios que brinda la municipalidad

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C} Colegiatura
T Toscrter | Iritators 1l
incompleta Completa esado(a) 1 Bachiller Titulo/Licenciatura | Si | | No |
L_J | SO |
Primariz D) Habilitacién
profesicnal
X |Secundaria X
kv Secundaria Completa i l 1
{162 afos) ary npleia Si | No
Técnica Superior
(36 4 atos)
Universitaria
I |
Maestria | lEgresado | Grado
Lo 1
!
T T
! |Doctorado { Egresado { 16.’33‘0
|
CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos pril requeridos para el puesto (No se requiere con doc tos):
Gestion documentaria, Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
B) Cursos y/o programas de ializacion r i ¥ st dos con documentos:
No Requiere
C) Conocimientes de Cfimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de daminic Nivel de dominio
£ MA!
FIMATICA s { b s/
iles Bésico Intermedio | Avanzado ] DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
[Procesador de textos X : Inglés X
Hojas de calculo X IQuechua
Programa de presentaciones X |Crius (Especificar) I i
Otros (Especificar) | Totros (Especificar) | I | |
f!
Otros (Especificar) | : .
T Qbservaciones:
Otros (Especificar) ] |

EXPERIENCIA

Experiencia laborai general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pi

lico o privado.

6 meses

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requericda en la funcién o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en e! puesto o carge {precisando este):

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

Otros aspectos ios sobre el isito de experiencia, en caso existiera algo adicionai paro el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PROACTIVO - TRABAJO BAJC PRESION

REQUISITOS ADICICNALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 10 de Febrerc de! 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Abril dal 2025
(renovable segun presupuesto y desempeno}

S/ 1,800.00 (Mil Ochoscientos con 0G/100 soles)
aplicable al trabajador

- uyen los montos y afiliaciones de ley, asi como todz deduccion
Remuneracion mensuzl:

No tener impedimentos para contrat
Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, poli

contrato: No tener sancién por faita administr:
No tener conflictos de intereses con la er

es o de procesc ce determinacion de responsabilidades.

ombre propic ¢ de terceros.




