MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revisién
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 = :
Emitido | Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad
Unidad Organica |Gerencia Municipal
Nombre del puesto Tecnico Administrativo i
D
ependencia, em:arg.a‘da de realizar el T ——
proceso de
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Ejecutary coordinar el desarrollo de procesos gia, normasy i de su sistema administrativo.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Registrar, ordenary idiar los i por esta
2 Realizar el foliado de los documentos emitidos por esta Gerencia.
3 Archivar ylo porla
4  Orientar e informar a los i sobre la situacién de sus i i enla
5 Efectuarel de todos los que son de esta Gerencia.
6 Apoyaralos iali ini ivos en el fio de sus i cuando exista sobre carga en la Gerencia.
7  Otrasfunciones por lajefatura i
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académicay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Dsgxesado(a) .Bachiuar Dﬁtulolueenciatura Si D No
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Técnica Basica x Formacién tecnica en las careras de ica, Admil i6n, C il .
X (16 2afos) |Finanzas o afines por la formacion Si No
Técnica Superior
(364 anos)
Universitaria
Wﬁaestrfa I JEgresado ] lGrado
iDoctorado l lEgresado l [Gra do
CONOCIMIENTOS
A) C i para el puesto (No se req con
Apli en el sistema il
B) Cursos y/o pi de esp i6n req y con
Gesti6n Publica.
C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Diatectos
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 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 01 afios en el sector publico y/o privado
Experiencla laboral especitica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica reqs enla dnola
- No requiere.
B. Indigue el tiempo de experiencia especitica requerida en el puesto o cargo {precisando este):
C. indique el tiempo de experiencia especifica el sector pu
No menor de 06 meses.
Otros asp sobre el de exp en caso iera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, paneri: p i ia al trabajo bajo presién, metddico y ordenado, capacidad de analisis, buena redaccién y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 09 de Junio del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
{ segun pr Stoy
Rem S/2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador, ademds de todos los
3 . de ‘ ,
Mo tener impedimentos pare cuntratar con et Estado.
Otras i i del [Notener Judiciales, i penales o de procesc de inacion de
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




