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

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANIA FIrorun e e
Revision 1
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 —
e Emitido Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano o unidad funcional Gerencia de Recursos Humanos.
Unidad Orgénica Area de Remuneraciones
Nombre del puesto Dos (02) Asistentes Administrativo Il
ni n
Dapsndad :la, el carga:ia de realizarel| e T ———
p
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Elaborar las Planillas de remuneraciones y liquidaciones para cumplir con las obligaci contos i de nuestra
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Elaborar planilias de los di il de los servi (iblicos de acuerdo
2  Elaborar de liquidaciones por Beneficios Sociales.
3 Registrar lafase compromiso en el Sistema Integr de ini ion Fi - SIAF.
4  Registrar en el sistema de Recursos Humanos al persanal nuevo (AFP, periodo, remuneracion, etc.).
5  Elaborary dectarar las planilias de Aporte Provisionales - AFP.
6  Elaborarydeclarar el PDT-PLAME de acuerdo al de 2
7  Elaborar Botetas de Pagoy planillas de descuentos.
8 Realiazar descargos de las liquidaciones previas de las AFPs.
g Atender requerimientos y consultas de usuarios internos y externos.
10 Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el lefe de Remuneraciones.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
incompleta Completa !Egresado(a) E Bachiller L__lﬁtu\o/ucenciatura Si D No
Primaria D) Habilitacion
profesionat
Secundaria
Técnica Basica Formacion universitaria en las carreras de Administracion, Contabilidad o afines B
{162 afos) por (a formacién. Si No
Técnica Superior
{364 afos)
X |Universitaia X
Maestria | lEgresado [ ‘Gtado
Doctorado l lEgresaao I IGrado
CONOCIMIENTOS
A)C para el puesto (No se req con
1. Elaboracién de Planillas. 2. Sistema Integrado de i iera. 3. Marco Legal Laboral. 4. Administracién Pdblica.
B) Cursos y/o p! de Yy con
1. Sistemna de Planillas. 2. SIAF. 3. Gestion Publica. 4. Beneficios Sociales. 5. SUNAT (T-REGISTRO) y PLAME.
C) C de e
X Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Baésico intermedio Avanzado No aplica Baésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de ¢élculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X -
Otros (Especificar) X B
EXPERIENCIA

Tres (3) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en (a énola ria:

06 meses en funciones de recursos humanos.

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

Un (1) afio como asist.adm

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

01 aflo

Otros asp rios sobre el requisito de exp en caso algo ional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, feri p ivi ia al trabajo bajo presién, metédico y ordenado, capacidad de anlisis, buena redaccion y ortografia.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Patacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 09 de Junio del 2025
Duracién det contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
( ble segun p toy

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

Remuneracién mensual: . X
de todos los incrementos remunerativos producto de neg
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener judiciales, poli penales o de proceso de d inacion de
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

NO tener ConTuctos de intereses con ta entigad, a nombore propio o Qe tefceros.




