MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 — i
Emitido Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcionat Gerencia de Desarrollo Urbano
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Planeamiento Urbano
Nombre del puesto Tecnico Administrativo |
Dep gedade Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion i
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Fortalecer los prt i inistrativos, para un o de las activi de la Municipali Provincial del Santa.
FUNCIONES DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de clasificacién, registro y archivo de d técnicos

Ejecutar y verificar la izacion de regi ,fichasy

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Asistencia en campo y/o visita en situ.

Tramitacién de la documentacion que ingresa a 1a sub gerencia de planeamiento urbanc.

1
2
3
4  Estudiar expediente técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
5
6
7

Apoyar en la programacién de activi técnic ini; ivasyen i de trabajo.

8 Demas funciones que designe la Gerencia de Desarrollo Urbano

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa X lEgresado(a) DBachiller l:lTitulo/Licenciatura Si D No D
Primaria D) Habilitacion
profesional
X |Secundaria X
Técnica Basica "
(162afi0s) Secundaria completa Sf D No D
Técnica Superior
(364 ahos)
Univessitaria
lMaesm’a I lEgresaoo I |Grado
lDoctorado ] ]Egresado 1 jGrado
CONOCIMIENTOS
A)C i i para el puesto (No se req con
1) Ley del Procedimiento Administrativo General - LEY N° 27444
2) Ley Marco de Modernizacién de la Gesti6n del Estado - LEY N° 27658
B) Cursos y/o p! de especiali q y con
No Requiere
cjc de Ofiméticae /Di
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)
Obser
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

No menor de un (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 plblico:

Otros asp P sobre el requisito de exp , €n caso existiera aigo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, compafierismo, proactividad, toterancia al trabajo bajo presion, icoy idad de anélisis, buena redaccion y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Ir. Enrique Palacios 343 - Casca Urbana
inicio: 09 de Junio del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025

( segun p puesto y desempeiio)

S/ 1,800.00 (Un mil Ochosientos con 00/100 soles). Incluyen los montas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador, ademas
de todos los incl ivos pi de negociaci

Remuneracién mensuat:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |Notener judici iciales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

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




