B) Cursos y/o prog! deesp y dos con
Gestjon Plblica
© 0&”&‘( Py det ¢
;,s@:’ 4‘ '? Nivel de dominio Nivel de dominio
NS dé el lOFIMATICA - - . IDIOMAS / DIALECTO - - -
v S E No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
%% e krocesadnr de textas X Inglés X
3 / Hojas de calculo X Quechua X
V° Bo Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Qtros (Especificar) X Obses
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

3 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 Hewision 5
Emitido May-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcionat Sub Gerencia de Cobranzas
Unidad Organica Sub ia de C: -Equipo Fi de Pap de Transito
Nombre del puesto TRES (03) ASISTENTE ADMINISTRATIVO | PARA EL EQUIPO FUNCIONAL DE PAPELETAS DE TRANSITO
Dep = de el Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Contribuir a una mejora continua, oportuna, eficiente y eficaz en el

de los pi

ionesy P
FUNCIONES DEL PUESTO:

de registro de papeletas de infraccion al transito terrestre ante el aplicativo del Registro de|

1 Validary registrar las Papeletas de Infraccion al Transito Terrestre, ante el aplicativo del Sistema Integral de Administracion Tributaria - MPS y Registro Nacional de Sanciones del MTC.

2  Enviar

dei altransito alavia

3 Tramitar Exp istrativos di alas deir

altransito

, segln ponda.

4  Elaborar informes, oficios, proveidos, requerimientos y documentos afines.

5 Lasdemas funciones que le asigne el Jefe [ de Ci

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) Colegiatura

incompleta Completa

lEgresado(a)

E]Bacniller l___]ﬁtulo/ucenciatura Si D No .

Primaria D) Habilitacion
profesional
Técnica Bésica Formacion universitaria en 1as carreras de Ingenieria Industrial, & -
(162ahos} Administracion, Contabilidad o afines por ta formacion. : No
Técnica Superior
(364 afios}
X X
[Maestria ] IEgresaﬂo ] IGrado
] Doctorado J IEgresado | 'Grado

CONOCIMIENTOS

A)C

para el puesto (No se

q

con

TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General - Decreto Supremo N° 004-2019-JUS - TUO de Reglamento Nacional de Transito - Decreto Supremo N° 016-2009-MTC.

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

02 afos

Experiencia laboral especifica

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

06 meses funciones administrativas

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

06 meses como asist. Adm.

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

06 meses

Otros asp i sobre el en caso

algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, companerismo, proactividad, tolerancia al trabajo bajo presion,

de andlisis, buena redaccion y ortografia.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: 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 desempeiio}

Remuneracién mensuat:

S/2,200.00 (Dos mil Doscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador, ademds de todos los incrementos remunerativos producto de negociaciones colectivas centralizadas.

No tener

Otras condiciones esenciales del J
No tener sancion por falta administrativa vigente.

contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
judit penates o de proceso de determinacidn de responsabilidades.

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




