MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 o 2
—_— Emitido Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano o unidad funcionat Gerencia de Desarrolio Urbano
Unidad Orgénica Departamento Técnico de Valuaciones y Catastro.
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Di
ependencia, encargada de realizar el T —
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
rtal los i i i legates, enel delas { dela icil incial del santa.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Analizar normas técnicas y propt mejoras de p
2  Estudiary emitir opinién técnica sobre las expedientes especializados.
3 Realizar, anallzar e interpretar cuadros, alagramas y otros similares.
4 C y ejecutar prog Yy activi del érea, acorde al ROF
5 Emitir recibos de pago.
6  Atender consultas de usuarios internos y externos.
7  Otras labores que designe la Gerencia de Desarrollo Urbano.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Gradofs) i6n acadé y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa IEgesado(a) Deachiuer .ﬁtulolLicenciatura Si I:] No
v D) Habilitacion
profesionat
Secundaria
Técnica Bisica Formacién universitaria en las carreras Arqui 5 i ¥ .
(162ahos} Contabilidad. Si No
Técnica Superior
(364 ahos)
x |Universitaria x
IMaestn‘a l lEgresaoo l IGrado
! Doctorado I l Egresado l | Grado
CONOCIMIENTOS
A)C é para el puesto (No se req:
1) Ley del Procedimiento Administrativo General - LEY N° 27444
2) Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado - LEY N° 27658
B) Cursos y/o p de y con
a) Gestion Pablica.
B) Atencién al publico.
c)c i deC e Idi
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]
(Esp ) obser
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia [aboral, ya sea en el sector publico o privado.
No menor de dos (02) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en La funcién o la materia:
06 meses gestion administrativa.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
06 meses como asist. Adm.
C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pabtico:
06 meses
Otros asp p rios sobre el req de exp en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo. i ia al trabajo bajo presion, metodico y ordenado, capacidad de andlisis, buena redaccion y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccidn: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 09 de Junio det 2025
Duracién det contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
( ble segdn p stoy
N S/ 2,200.00 (Dos mit Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador, ademas
Remuneracién mensual: . X -
do tadas las o
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de inacién de
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




