MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 Rev!sllén =
Emitido Abr-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organa o unidad funcionat de Administracién y Finanzas

Unidad Organica Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio

Nombre del puesto Dos (02) Asistentes Administrativos Il
Dependencia, encargada de realizar el|
proceso de 0

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Evaluar los y acti alos de i Para atender diversos requerimientos y necesidades de las
diferentes dependencias de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Gerencia de Recursos Humanos.

1 pilar y si izar la i ia para y el acervo io del area.

2 Colaborar, de en (as activi de inis i6n, en el &mbito de su competencia.

3 Absolver las consultas técnicas en materia de gestién piblica y/o administrativa

4  Efectuar estudioseil igaci ala ién de la y emitir il 1écnicos,

5  Coordinar la programacion de actividades

6 Realizarel i alap ion de i técnico ini i asi como a aquellas i con los si

7  Emitirinformes técnicos especializados.

8 Proponer ideas para la i6n de normasy p i asi como técnicos en el &mbito de su competencia.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion icaycC fespecialidad requeridos C) Colegiatura

Incompleta Completa |Egesado(a) Deachillef .Tkulo/Licenciatura Si D No

Primaria D) Habilitacién
profesional

Secundaria

Técnica Basica Formaci6n universitatia en las carreras de Administracion, Contabilidad, si l:] N EI
0

(16 2afios) Derecho u otras carreras afines con la formacion.
Técnica Superior
(364 afios)

X |universitaria X

IMaestrfa I JEgresado I |Gvado

IDoctorado I |Egresado | }Grado

CONOCIMIENTOS
A) Ci

P para el puesto (No se req con

Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General, ley de Presupuesto Pablico, inversion Piblica.

B) Cursos y/o de ializaci idosy
a) Procedimiento Administrativo Generat

b} Gestion Publica.

c) Contrataciones con el Estado.

c)c de O e

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua

X
Programa de presentaciones Otros (Especificar) X
Ofimatica X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

e

Otras (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

TRES (3) ANOS

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica idaenla idnola i

01 afto de i en i de gestion (oficina
B. Indigue el tiempo de iencia especifica da en el puesto o cargo (precisando este):

08 meses Como asistente Administrativo

C. Indique el tiempo de ienci i q en el sector pibli

1ANO

Otros sobre el de exp en caso jera algo adici para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo,
REQUISITOS ADICIONALES

Direcci6n: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

ia al trabajo bajo presion, metédico y ordenado, capacidad de analisis, buena redaccion y ortografia.

inicio: 09 de Junio del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
(renovabie segun presupuesto y desempefio)

S/2,500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 sales). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador, ademas

Remuneracion mensuat: )
de todos los p de

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener judici; ici penales o de proceso de determinacion de resp:
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

Mo tener canfliotas do intareces can la entidad, a nambre prapio a de terserac.




