MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
- N PROCESO CAS N° 002-2025 -MPS D. L. N° 1057 ie",'s,'é" i
ot mitido | Mar-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Recursos Humanos

Unidad Orgénica Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del puesto Un (01) Asistente Administrativo Il

Dependencia, encargada de realizar el Gerencia de Recursos HuManos.

proceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencién, seguimiento, registro y control de tradmites, actividades, documentacién y requerimientos del Area de Remuneraciones,

acorde con las normas y procedimientos internos, asegurando que la gestion integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) |Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos, respecto a la administracion de legajos de los servidores y ex servidores de la entidad.
b) |Estudiar y emitir informes técnicos sobre los expedientes especializados.

¢) |Realizar, analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares de los trabajadares en sus diferentes regimenes.

d) |Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

e) |Apoyar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la materia.

f) |Proyeccién de informes sobre liquidaciones de los trabajadores.

g) |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) Dsachiller Titulo/Licenciatura s D No E
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Téenica Bisica Formach-‘m universitaria o Técnica en las carreras de Administracion,
(162 afi0s) Contabilidad, Ingenieria, Economia,Secretariado Ejecutivo o afin en la Si l:] No E
x|Téenica superior X formacién.
(364 afios)
Universitaria
[Maestria | [Egresado [ [Grado
[Doctorado | [egresado [ [Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

3) Sistemas administrativos.

b) Tramite documentario.

¢) Organizacién y administracién en entidades publicas.

B) Cursos y/o progr de especiall 6n requeridos y dos con d

Recursos Humanos ley servir.

Sistemas integrado de administracion financiera (SIAF).

C) C de Ofimética e Idi /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} .

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

No menor de 03 aflos

Experiencia laboral especifica

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

No menor de 01 afio en desarrolio de actividades RR.HH.

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

No menor de 01 afios como Asist. Administ.

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

No menor de 02 afios

Otros aspectos complt os sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de analisis, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrigue Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 21 de Abril del 2025
Duraci6n del contrato: Termino: 30 de Julio del 2025
(renovable segun presupuesto y desempefio)
Remuneracion mensual: S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos 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 antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

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




