MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision 1
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 -
Emitido Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional ia de Admi ionyF
Unidad Organica Sub Gerencia de Contabilidad
Nombre del puesto UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
Dep de el
de
proceso de
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Planificar, organizar, dirigir, el proceso bl ini i i asi como op para la toma de decisiones y cumplimiento de las politicas de la entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO:
Revisar que la d i6na gar, la partida pi L, Rubro, Fuente de Financiamientoy Tipo de Recurso, concuerde con (a fase del compromiso mensual ingresado en
1 el SIAF-GL y que esta tenga relacién directa con el concepto del gasto.
2 Revisar las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y otros { asu drea que adj todala ion ida que elgastoy llevar un
archivo de los mismos
3 Preparar los informes relacionados a la asignacion de Viaticos y Encargos internos otorgados al p de la institucion, en estricto cumplimi ala ivi legal vigente.
4 Preparar los reportes dela ion relaci aDs de ion relaci asudrea, al cierre de cada ejercicio fiscal, el mismo que
serd aprobado y reconocido como tat con Resolucién de Alcaldia.
5  Contabilizacion de los gastos e ingr de los regi: i del siaf.
6  Otras funciones que la Jefatura le designe.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Gr ituacion académicay c: pecialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa iEgvesado(a) DBachille« .TitulolLicenciatura Si l:l No
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacién universitaria en las carreras de Administracion, Economia, .
(162afo0s) Ci o afines por la Si No
Técnica Superior
(364 anos)
X |universitaria X
IMaestria | |Egresado l lGrado
1Doctorado [ kégresado l IGrado
CONOCIMIENTOS
A) C i écnicos princip ridos para el puesto (No se requi con
a) Administracion Publica Ley N° 27444,
b) Sistema Integ de ini Fi
B) Cursos y/o p! de i 6 idosy con
a) Gestion Publica Municipal.
b) SIGA,SEACE, SIAF.
c) Asistente de Gerencia.
C) G de icae
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X ingiés X
i Hojas de célculo X Quechua X
’ Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral N
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
3anos
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en (a funcién o la materia:
1 aflo realizando labores de control previo y revicién.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este).
1 afio Asistente Administrativo.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:
1afo.
Otros asp comp sobre el requisito de experi en caso existiera aigo adicional para el puesto y/o cargo.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, neri y ivi ia al trabajo bajo presion, icoy idad 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 segun presupuesto y desempeo)
. S/ 2,500.00 (Dos mil Quinientas con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda 0 al , ademas
Remuneracién mensuat: . ) . i
de todos los inc p de neg c
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener ¥ penates 0 de proceso de 10n ae
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




