MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 Besian 1

Emitido Abr-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Infraestructura

Unidad Organica Sub Gerencia de Proyectos y Estudios Técnicos
Nombre del puesto Oficinista Il

Dependencia, encargada de realizar el

dé S Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Garantizar que las obras cumplan con 13s normas vi de ¢ iony los itos de planificacion local, verificando el cumplimiento del expediente tecnico y visitar las obras de
construccion para asegurar la calidad de 1a ejecucion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Ejecutar labores relacionadas con tramites, gestion doc i dei i6n, rec i6n y cotejo de datos, grabar y respaldar informacion en discos, revision y envio

1 de correos electronicos, atencién del publico y otras tareas similares

Evacuar informe de actividades de su competencia

Atendery i relac COn SUS ac

S

Registrar y revisar resoluciones, proveidos y otros

5  Otras funciones que se designe

SECCION: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura

Incompleta Completa IEgresado(a) Dsachiuer I:lTitulo/Licenciatura Si D No .

D) Habilitacion
profesional

Técnica Basica
(162a%0s) Secundaria completa St D No .

Técnica Supetior
(364 anos)

Primaria

Universitaria

]Maesm’a I IEgresado l IGrado

‘Doctorado l IEgresado | lGrado

CONOCIMIENTOS

A)C i inci q para el puesto (No se

No Requiere

B) Cursosy/op de esp y con documentos:

No Requiere

C)C de O e Di

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos Inglés X

Hojas de célculo Quechua

Programa de presentaciones Otros (Especificar)

> | > | x| >

Windows Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Obser

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia taboral, ya sea en el sector ptiblico o privado.

Seis (06) meses.

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

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

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

Otros asp rios sobre el req de ja, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compafierismo, proactividad, tolerancia at trabajo bajo presion, metédico y ordenado, capacidad de analisis, buena redaccion y ortografia.

REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrigue Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 09 de Junio del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025

{ le segun pi p y desempeno)

X S/1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador, ademas de
Remunaracian mensuat: 3 N - ¢

todos tos inc p de C Cf

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del | No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de p de inacion de resp
contrato: No tener sancién por faita administrativa vigente.

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




