MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 Bevision 1
Emitido | Abr-25

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano o unidad funcional Gerencia
Unidad Orgdnica Gerencia de T gia de la iony C icacion
Nombre del puesto Asistentes Administrativos il

Dependencia, encargada de realizar el
proceso de contratacion
SECCION: FUNCIONES

Gerencia de Recursos Humanos.

MISION DEL PUESTO:
Gestionar y Admini: las iones del portal de P iaen la gt iade dela M idad Provincial del Santa
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 |Gestionar lad i6 parala icacion en el Portal de Transparencia
2 Gestionar la documentacion relevante para la icacion en el Gob it de Alcaldia, i O , D de Gestion, Decretos, Contratos,

Agenda, Adenda, Acuerdos, Actas, Agenda de sesiones de Concejo, Instructivos, Eventos Institucionales).

3 |Coordinary ejecutar todos los informes para contratoria y el GOB.
4 |Ejecutar las izaci de lista de en la pagina de Transparencia.
5 |Configurar, administrar y control de las redes en equipos institucionales de las diversas dreas internas y externas de la Municipalidad Provincial del Santa
6 |Coordinary ejecutar la actualizacién de todos los rubras tematicos.
7 |Administrar los cortafuegos y los si de seguridad it tica, y evaluar el de icacion de datosy seguridad.
8 |Analizar normas técnicasy prop mejoras de p
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa lEgresado(a) Eaachlller DTRulolLicenciatura Si D No E’
Fo— D) Habilitacion
profesional
| Secundaria
Técnica Basica Formacion Universitaria en las carreras de Ing. sistemas, administracion o afines
(162 afos) por la formacion st No
Técnica Superior
(3 642nos)
X |Universitaria X
| Maestria | IEgresado l |Grado
lDoctovado ] lEgresado I IGrado
CONOCIMIENTOS
A) Ci il idos para el puesto (No se req con
* Aplicativos en el sistema informatico
* Administracién de Inventarios
B) Cursos y/o progr de q y con
* Gestion Publica
C)C de O e
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
Programa de presentaciones % Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar
(Esp! ) Obser
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA B I

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) aftos.

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

06 meses en funciones 4rea de informatica.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
Un (1) afio como asist.adm
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

01 ano.
Otros asp pl rios sobre el req de exp en caso exi: algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, ¢ fierismo, proactividad, ia al trabajo bajo presion, metddico y ordenado, capacidad de analisis, buena redaccidn y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 09 de Junio del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
{r ble segin pi puesto y desempeno)
R 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, ademés de
Remuneracién mensuat: . . S .
todos los incr p de neg centr
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener ici p penales o de proceso de inacién de resp:
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
NG tEHET EOHFUEIES BE IHIEHESES EUH 18 EHUGAY, d HOMBIE Propiu o Be tereeres.,




