MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 002-2025 -MPS D. L. N° 1057 FENGion 1

Emitido Mar-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Infraestructura

Unidad Orgénica Departamento técnico de proyectos de Pre inversion - Unidad Formuladora
Nombre del puesto Técnico Administrativo |

Dependencia, encargada de realizar el|Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Atender, revisar y elaborar informes y documentacién, brindando apoyo administrativo asistencial mediante atencién, seguimiento, registro y control de tramites, documentacion y
requerimiento de drea.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Generar requerimiento en el sistema de requerimiento
2 Redactar cartas, informes y manejar la informacién de ingreso y salida de los expedientes
3 Realizar informes de pago de las consultorias y evaluaciones de los Proyectos de Preinversién
4 Proyectar actos administrativos que correspondan al Departamento Técnico de proyectos de Pre inversién
5 Derivar y realizar el seguimiento de la documentacién de los Proyectos de Pre inversion
6 Elaborar documentos como: informes, memorandums, oficios, cartas u otros documentos necesarios para requerir y/o remitir informacién
7  Otras actividades que asigne el jefe de Unidad Formuladora
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa DEgresado(a) I:'sachi"er [:]Titulo/ucenciatura Si I:] No
Primaria D) Habilitaciéon
X |Secundaria X profesional
Técnica Bésica .
{16 2 afios) Secundaria Completa Si D No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
[Maestria | |Egresado [ [Grado
[Doctorado [ [Esresado [ Jcrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se req con doc ):
Comprensién lectora, andlisis, redaccién
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con doc
No Requiere
C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
' |Procesador de textos X Inglés X
jas de calculo X Quechua X
~{Prgighama de presentaciones X Otros (Especificar)
rog(Especificar) Otros (Especificar)
(Especificar) Observaciones:
s (Especificar)
[{EXPERIENCIA

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

Experiencia de 06 meses.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

No Requiere

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de andlisis, nivel de comunicacién

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 21 de Abril del 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Julio del 2025
(renovable segun 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.

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.




