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 funcional Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio
Nombre del puesto Dos (02) Oficinistas Il

proceso de contratacion

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar las actividades administrativas relacionadas al trémite documentario, con el fin de atender diversos documentos de manera opurtuna y eficiente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Organizary archivar documentos.

2  Distribucién de documentos.

3 Atencion al usuario.

4 R

ionary regi doc

5  Otras activid;

que su Jefe

designe.

FORMACION ACADEMICA

SECCION: REQUISITOS

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) Colegiatura

Primaria

X  |Secundaria

Técnica Basica
(162anos)
Técnica Superior
(364 ahos)

Universitaria

Incompleta Completa

lEgtesado(a) DBachiuey DTitulo/Licenciatura

[

Secundaria Completa

IMaestria I IEgresado I IGrado

lDoctorado [ [Egresado l [Grado

D) Habilitacién
profesional

s

CONOCIMIENTOS

A)C pr

para el puesto (No se

g con

a) Conocimientos basicos de trabajos en oficina.
b) Conocimiento de atencién al pablico.

B) Cursos y/o p de

No requiere

C)C de O e

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico

Intermedio Avanzado

Procesador de textos

X inglés X

Hojas de célculo

X Quechua

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Ofimatica

x| x| x

X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

06 MESES

Experiencia laboral especifica

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

No requiere

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

No requiere

C. Indique el tiempo de experlencla especifica requerida en el sector publico:

No requiere

Otros l

sobre el requisito de ia, encaso

rstiera algo adici

para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compafierismo, proactividad, tolerancia al trabajo bajo presion, y

de analisis, buena redaccién y ortografia.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 09 de Junio del 2025
Duraci6n del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025

(renovable segun presupuesto y desempeno)

Remuneracién mensual:

4s de todos los

de negociaciones colectivas ceniralizadas.

S/ 1,800.00 {Un mil Ochoscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador,

Otras condiciones esenciales del
contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener judici i penales o de de inacién de
No tener sancion por falta administrativa vigente,

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




