MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 = i
Emitido Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional ia de P ientoy P
Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Nombre del puesto Tecnico Administrativo |
Depen: i
pendencia encarga’ds de realizar el a de Racursas H
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Apoyo en procesos ini ivos del area, apli normasy i y ion al usuario con alto nivel de profesionalismo.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Ejecutar actividades de la clasificacién, registro y archivo de documentos técnicos variados.
2  Ejecutaryverificar la izacion de regi , fichas y d
3 G
4  Estudiar expedientes técnicas sencillos y emitir informes preliminares.
5  Recopilary preparar it ion para e g
6 Apoyar enla programacion de actividades de tecnico - administrativas y en reuniones de trabajo
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa IEgresado(a) D Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No E
Primaria D) Habilitacién
profesional
X  |Secundaria X
Técnica Bésica - - N & .
e Formacién de ios Si D No E
Técnica Superior
(364 afos)
Universitaria
| Maestria | |Egresado [ |Grad0
iDoctorado I lEgresadc I lGrado
CONOCIMIENTOS
A) C: q para el puesto (No se reg con
Tramite documentario
B) Cursos y/o progr de izaci Y con
No Requiere
c)c de Ofiméticae
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico 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)
Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Minimo 06 meses
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):
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:
Otros asp ios sobre el ito de riencia, encaso iera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, neri proactividad, ia al trabajo bajo presién, metédico y ordenado, capacidad de analisis, buena redaccién y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 09 de Junio del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
(r ble segln presup y peno)
. S/1,800.00 (Un mil Ochoscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda ion aplicable al It , ademas
Remuneracién mensual: , . = , N
de todos los p de negs c c
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenclales del |No tener judici potici penales o de proceso de ion de
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




