MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision 1
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 —
— Emitido Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia de Infraestructura
Unidad Organica Sub Gerencia de Proyectos y Estudios Técnicos
Nombre del puesto UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO i
Dependencia, encar, realizar el
ependencla; encargadade realizarel Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Ordenar, clasificar y/o verificar los Expedientes Tecnicos de Obra, durante o despues de su realizacion.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Coordinary ejecutar programas y actividades para (a clasificacion de los Expedientes Técnicos.
2 Realizar, analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros para et delos Técnicos.
3 Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos para a verificacion de los Expedientes Técnicos.
4  Otras funciones relaci alpuestoa nar que le asigne su jefe inmediato
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa D Egresado(a) E Bachiller [:lTilulo/Licenciatura Si D No
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacion universitaria en las carreras de Contabilidad, Administracion o afines
(162aos) por ta formacién Si No
Técnica Superior
(36 4ahos)
X |universitaria X
IM aestria I IEgresado 1 ]Erado
[Doctorado I |Egresauo I ]Grado
CONOCIMIENTOS
A)C écni qu para el puesto (No se reg con
- Aplicativos informaticos
B) Cursos y/o prog de qu Sy con
- Gestion Publica.
C)c de Ofiméatica e /D
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 cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia taboral, ya sea en el sector publico o privado.
03 anos en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en (a funcién o la materia:
01 aio en funciones en supervicion de obras o similares
B. Indigue el tiempa de experiencia especifica requerida en el p o cargo (preci: este):
01 afio en labores de Asistente Administrativo y/o Técnico Administrativo.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
01ano.
Otros asp P sobre el requisito de exp ia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, compaferismo, proactividad, tolerancia ai trabajo bajo presidon, Y de analisis, buena redaccion y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Entique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 09 de junio det 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
(renovable seglin presupuesto y desempenio)
. 3/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS ton 00/100 soles). intluyen los montos y afitiaciones de ley, asl como toda 1 al
Remuneracién mensual: £
ademds de todos los inc r p de \es colectivas centralizadas.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




