MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
wSion
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 Bevtsio 2
o Emitido Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcionat Gerencia de Recursos Humanos.
Unidad Orgéanica Gerencia de Recursos Humanos.
Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO i
Dependedn:la' encargada de realizar el Gerencia de Recursos Humanos.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Organizar, programar y dirigir activi ini ivas de su ia con el fin de llevar un orden y control de expediente de tramites de su gerencia.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Rececpionar, registrar en el modulo de tramite de archivo y derivar expediente de tramite.

Control de los i de tramite io.

Realizar y redactar os informes, p yio i aldrea.

2
3
4  Atender (as consultas de los usarios referente a sus tramite realizado en la gerencia.
5
6

y izartai ion necesaria para i y i el acervo d io del drea.
Brindar apoyo en las actividades de Admini: iony en el ambito de su competencia.
7  Preparar cuadros, resumenes, fichas y cuesti ios que optimicen el registro y sit izacion de la i6n de la Gerencia.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa IEgtesado(a) DBachillef E]TitUIO/ Licenciatura S D No .
Primaria D) Habilitacién
profesional

Secundaria

Técnica Bésica Formacién tecnica en las de i ion, Cor ili Finanzas o

(162anos) afines por a formacion. St No

Técnica Superior

X |a64atos) X
Universitaria
lMaesuia | lEgresado l TGradu
lDoctorado I IEgresado ] IGrado
CONOCIMIENTOS
A) Ci i icos princij para el puesto (No se req con
a) Ley del Procedimiento Administrativo General LEY N° 27444.
B) Cursas y/o prog de y con
a) Gestién Publica.
b) Asistente Administrativo.
c) Gestién de Tramite Documentario y archivo.
C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) ~
Obser

Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laborat general

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

Minima de 1 afio.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

no requiere

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

06 meses como tecnico administrativo o similar

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

06 meses
Otros asp i ios sobre elreq de exp ia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
No aplica.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, p ivi ia al trabajo bajo presion, icoy idad de anlisis, buena redaccion y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 09 de Junic del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
(renovable segln presupuesto y desempefio)

S/ 2,000.00 (Dos mit con 00/100 soles). incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion aplicable al

Remuneracién mensual: i
trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
otras 1 aet |Notwener penates o de proceso de de P
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

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




