MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revisién 1
PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 —
Emitido | Mar-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia de Infraestructura
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Proyectos y Estudios Técnicos
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
Dependencia, encargada de realizar el Gerencia de Recursos HUmManos.
proceso de contratacidn
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
‘Ordenar, clasificar y/o verificar los Expedientes Tecnicos de Obra, durante o despues de su reafizacion.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Coordinary ejecutar programas y actividades para la clasificacion de los Expedientes Técnicos.
2 Realizar, analizar e interp cuadros, diagr y otros simit para el i de los E i Técnicos.
3 Analizar normas técnicas y proponer mejoras de para la verifi de los di Técnicos.
4 Registrar, clasificar y distribuir Expediente Técnicos.
5  Registrary ordenar informes, Cartas y Actas Emitidas y Recibidas.
6  Derivary realizar el seguimiento de la documentacion segtn los plazos sefialados.
7  Otras funciones relacionadas al puesto a desempefiar que le asigne su jefe inmediato
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/si i6 démica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
incompleta Completa X lEgresado(a) Daachiller DTftu!o/Licenciatura Si {:I No E
Primaria D) Habilitacion
profesional
{Secundaria
Técnica Basica Formacién universitaria en la carrera de Contabilidad, Administracién o afines .
(16 2 afios) por la formacion . No
Técnica Superior
{3 6 4 afios)
X |universitaria X
Maestria l Egresado l ] Grado
IDoctando l {Egresada I Grado
CONOCIMIENTOS
A) C dos para el puesto (No se reg con de
- Ley N° 27444: Procedimit de Administrativo General
- Ley N* 26952: Tributacion Municipal
B) Cursos y/o progr de y dos con d
- Gestion Publica.
0c de Ofi e idi ™
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 calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar]
{Espec ) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Minima de 03 afios en el sector publico y/o privado
Experi 1
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):
Experiencia en el sector piblico y/o privada: 01 afio como ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y/O SIMILAR.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
Experiencia en el sector piblico: 02 afios.
Otros gsp [- sobre el isito de expe, i, en caso existiera olgo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Trabajo en equipo, proactivo, tol ia a la presion, ¢ idad de analisis, nivel de
comunicacion.
REQUISITOS ADICIONALES
‘Direccion: Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 21 de Abril del 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Julio del 2025
{ ble segun p 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 di iales del |No tener d judiciales, polici: penales o de proceso de determinacion de responsabiiidades.
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




