MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revislay 1

Emitido Abr-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Recursos Humanos.
Unidad Orgénica Gerencia de Asesoria Juridica
Nombre del puesto Oficinista Il

Dependencia, encargada de realizar el et dB RES TR B ianos.
proceso de contratacion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Atender y dar respuesta oportuna a las solicitudes sobre 13 revision de expedientes en las areas de la Municipalidad Provincial del Santa a efectos de garantizar el derecho a la defensa del
interesado y el debido procedimiento conforme a ley.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de clasificacion, registro y archivo de documentos tecnicos variados.

Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién entregada.

1
2 Distribucion de documentos.
3
4

Velar por el orden y seguridad de la documentacidn entregada.

5  Otras acciones de apoyo que asigne la jefatura

SECCION: REQUISITOS
0
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa lEgresado(a) D Bachiller [:l‘ritulo/ucenciatura Si D No .
Primaria D) Habilitacién
profesionat
X |Secundaria X
Técnica Basica . .
(162af0s) Secundaria Completa Si D No
Técnica Superior
(36 4 anos)
Universitaria
IMaestn’a l lEgresado I Grado
lDoctorado l I Egresado I lGrado
CONOCIMIENTOS
A)C écnicos princip requeridos para el puesto (No se reg con ds )
No Requiere
B) Cursos y/o prog de requeridos y con
No requiere.
C)C de Ofimatica e Id| /Dial
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 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.

Minima 06 meses.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compaiierismo, proactividad, tolerancia al trabajo bajo presién, metddico y ordenado, capacidad de analisis, buena redaccion y ortografia.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 08 de Junio del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
(renovable segln presupuesto y desempefio)

$/1,800.00 (Un Mil Qchoscientos con 00/100 soles), Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador, ademas

Remuneracion mensual: . ) . N .
de todos los incrementos remunerativos producto de negociaciones colectivas centralizadas.

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.




