MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MFY-UNN-UU1
Revisién 1
PROCESOQ CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 —
Emitido Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad I ia de
Unidad Organica Sub Gerencia de Obras Publicas.
Nombre del puesto Asistente Administrative Il
D
epsndeol\:la, encarga‘da de realizarel Gerencia de Rec Humanos.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Brindar soporte eficiente en la gestion administrativa en la Sub Gerencia de Obras Pablicas, el imi dep Jla izacit yla inacion interna
para impulsar proy que icienala i
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Atender al Publico y orientar a sus expedientes administrativos
2  Recepcionary registrar los i ini; ivos y otros de
3 Redactar, digitar verificando la ortogafria de la documentacion administrativa
4  Gestion, verificacion y control de los procedimentos administrativos.
5  Coordinary g querimit gisticos para el delas
6 Recibir, registrar, distri y dar imi alos yc icacion internas y externas
7  Elaboracion de informes, cartas, memarandum, aficies
g Facilitarlac icaciony {{ ida entre otras areas o entidades gubernamentales
9  Colaborar con el control y seguimiento administrativo de los avances de los mantenimientos
10 Otras funciones que se le designe el jefe inmediato.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situaci icay car ialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa | Egresado(a) E Bachiller D Titulo/Licenciatura Si D No
Primaria D) Habilitacién
profesional
Técnica Bésica Formacion universitaria en las carreras de Ingenieria y/o Arquitectura y/o
(162afos) Derecho y/o ini ylo y/o Ci ilidad o afines. St No
Técnica Superior
(36 4ahos)
X |Unwersitaria X
Maestria | lEgresadu | IGrado
Doctorado l lEgresado I IGrauo
CONOCIMIENTOS
A)( écni i para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Dominio de tecnicas y herramientas para la organizacion, control y archivo de documentos, asi como para |a planificacion de actividades.
B) Cursos y/o de idosy con
a) Gestion Publica,
b) Saneamiento Fisico Legal de Predios.
¢) Lectura de Planos de Arquitectura.
C)C de
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x Inglés X
Holas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) -
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.
03 anos
Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifi querida en la funcién o la materia:
01 aflo en funciones en supervicién de obras o si
B. Indique et tiempo de iencia especifica req en et puesto o cargo (precisando este):
01 afio en labores de Asi ini: ivo y/o Técnico
C. Indique el tiempo de iencia especifi ida en el sector publico:
01afo.
Otros ios sobre el requisito de en caso existiera algo adicit para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, 4 ia al trabajo bajo presion, metddico y ordenado, capacidad de analisis, buena redaccion y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 09 de lunio del 2025
Duracion del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
[t ble segun p! y o)
< '5/2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles). Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable at trabajador, ademds
Remuneracion mensual: . . i : ;
de todos tos de
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del No tener judici i penales o de proceso de i on de
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




