MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision 1
PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 = =
Emitido Dic-24
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Unidad de Participacion Vecinal
Unidad Orgéanica Unidad de Participacion Vecinal
Nombre del puesto Secretaria Il
Dependencia, encargada de realizar el T ——
proceso de
SECOON:FUNCIONESS
MISION DEL PUESTO:
Coadyuvar a las labores definidas del area asi por el jefe a través del desarrollo de diversos procedimientos para organizar y controlar
toda la informacion que se gestiona en el Area.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacién que ingresa o se genere en la oficina.
2 Redactar, digitar, revisar y preparar la documentacion, de acuerdo a instrucciones especificas que sean asignados por el jefe inmediato.
3 Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
4 Coordinar reuniones y/o concertar citas, a solicitud de su jefe inmediato superior.
5 Velar por la seguridad y conservacion de los documentos de la oficina.
6  Solicitar y controlar material logistico; asi como la existencia de Utiles de oficina y coordinar su distribucion.
7  Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de los expedientes.
8  Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa X |Egresado(a) |:| Bachiller DTftu\o/Licenciatura Si D No E
Primaila D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Bsica Titulo técnico de secretariado ejecutivo o Titulo Profesional en las carreras de .
(16 2 afos) Administracién, Ingenieria Industrial, Economia o afines. Si No
Técnica Superior
X |3oaanos) X
X |universitaria X
Maestria I ]Egresado I IGrado
IDoctorado | lEgresado 1 Grado
CONOCIMIENTOS
A) C imi técnicos pril requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
a) C imi en Tramite Di io.
b) Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades
B) Cursos y/o de ializaci idos y con
a) Gestion Publica.
b) Cursos en Redaccion
b) Gestion de Archivos
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
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 célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar,
{Esi J Obser
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
2 afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
No aplica.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
06 meses en el cargo como secretaria en el sector pablico.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
1 afio.
Otros le ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
No aplica.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segun presupuesto y desempefio)
Remuneracion mensual: $/2,200.00 ( Dos mil Doscientos 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 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 nombre propio o de terceros.




