MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revision 1
Emitido | Abr-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcionat Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Orgénica Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio

Nombre del puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Dependencla, encargada de realizar el Gerencla de Recursos Hum ]

proceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Desarrollar acciones especializadas en materia de gestion piblicay /o ini; iva, para elc i de los objeti en (a Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1  Ejecutary coordinar el desarrollo de procesos

p gia de trabajo, normas y p! i de los i iivos de su iali

2  Asesorary absalver las consultas técnicas en materia de gestion publica y/o administrativa

3 Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes administrativos.

4  Elaborarresu 3] ivos, ayudas p i ylo otro en materia de gestion publica y/o administrativa

5  Efectuar sus actividades de conformidad con lo dispuesto por las nomas técnicas correspondientes.

6  Otras activi que el Jefe iato designe.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo ]B) Grado(s)/situacion académicay car pecialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) DBachfller mTitulolLicenciatura No El
Primaria D) Habilitacion
profesional

Secundaria

Técnica Bésica Formacion universitaria en las carreras de Administracién, Caontabilidad u otras

(162afos) carreras afines en fa formacién. No

Técnica Superior

(364 aros)

X |unwersitaria X
IMaesma ] lEgresaclo | lGrado
IDocmrado l lEgresado I |Grado
CONOCIMIENTOS
A) C i écni q para el puesto (No se reg con
Conacimiento de la Ley del Pr imi Administrativo General, C i6n con el estado.
B) Cursos y/o progr deesp y con
a) Gestion Publica.
b) Contrataciones con el Estado.
¢) SIGA.
d) SIAF.
c)c de e
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aptica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar) X
Ofimatica X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Obser

Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Indique el tiempo total de experiencia taboral, ya sea en el sector piblico o privado.
Dos (2) Afos

Experiencla laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

01ano en gestion administrativa.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

01afio asistente Administrativo o similar
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

UN (1) ANO.
Otros asp sobre el isito de ia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, fnerismo, pi ividad ia al trabajo bajo presion, metddico y ordenado, capacidad de analisis, buena redaccion 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
(renovable segun presupuesto y desempefio)
$/3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda i6n aplicable al j ademds de todos los
T B VoS 4o i
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras ici i del |Notener j i poli penales o de proceso de inacién de resp
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener contlictas de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




