MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision 1
PROCESO CAS N° 002-2025 -MPS D. L. N° 1057 —
Emitido | Mar-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia de Tecnologia de la Infomacion y Comunicacién
Unidad Orgédnica Gerencia de Tecnologia de la Infomacién y Comunicacién
Nombre del puesto Un (01) Asistente Administrativo Il
Dependencia, encarg.ada de realizar el Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Gestionar y Administrar las docur ione: inistrativa de la gerencia de Informatica de la Municipalidad Provincial del Santa
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos
2 Estudiar y emitir opinion técnica sobre los expedientes especializados
3 Configurar, administrar y control de Ias redes en equipos Institucionales de tas diversas areas Internas y externas de la Municipaildad Provincial del Santa
4  Administrar los cortafuegos y los si de seguridad informética, y evaluar el software de comunicacién de datos y seguridad
5 Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales
6 Gestionar el almacenamiento de la informacién y su seguridad
7  Gestionar la documentacion relevante para la publicacion en el Portal de Transparencia
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa lEgresado(a) Dsachiuer .Titulo/ucenciatura Si D No [ZI
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basia Formacion Técnica o universitaria en ing. Sistemas, administracién o afines por ,
(16 2 aifos) la formacién Si No
Técnica Superior N
X l(3saafios)
Universitaria
]Maestria I [Egresado l |Grado
looctorado I IEgresado [ [Grado
CONOCIMIENTOS
A) C i écnicos principal queridos para el puesto (No se requit con d )
* Aplicativos en el sistema informético
* Administraclon de Inventarlos
B) Cursos y/o prog de especializacién requeridos y dos con d
* Gestion Pablica * SIGA *SIAF
C) C de O ica e Idi /Di
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés ) &
Hojas de calculo 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 tres (03) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique 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):
* No menor de Dos (02) afios, como asistente administrativo.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
* No menor de dos (02) afios.
Otros aspectos compl ios 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 andlisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
inicio: 21 de Abril del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Julio del 2025
(renovable seguin presupuesto y desempefio)
Remuneracién 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 sancidn por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




