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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

Revision 1

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

SECCION: IDENTIFICACION

Emiti‘do Nov-24

Organo o unidad funcional

Gerencia de Recursos Humanos.

Unidad Orgénica

Gerencia de Recursos Humanos.

Nombre del puesto

Cuatro (04) Oficinista Il

Dependencia, encargada de realizar el

proceso de contratacion

Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar las actividades administrativas relacionadas al tramite documentario con el fin de atender diversos documentos de manera oportuna y eficiente

FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Ejecutar actividades de clasificacion, registro y archivo de documentos variados.
2 Atencion al publico
3 Distribucién de documentos
4  Otras acciones de apoyo que asigne |a jefatura.

5 Realizar otras funciones a fines que sean asignadas.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura

Primaria

X Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) DBachiller DTitulo/Licencxatura Si D No D

D) Habilitacion
profesional

Secundaria Completa

s ][]

lMaestn’a I lEgresado | Grado
IDoctoradc | ]Egresado l IGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conoci técnicos pri les requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Labores de oficina
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No Requiere
cC de Of e /Dial
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) )
Otros (Especificar) Onsenadlones:

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

No Requiere

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

No Requiere

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

No Requiere

Otros aspectos ¢

ios sobre el r

de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Tabajo en equipo, capacidad de andlisis, dinamismo, Tolerancia a la presion, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién:

Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracién del contrato:

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

Remuneracion mensual:

S/ 1,800.00 (Mil Ochoscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente.

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




