MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision 1
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 —
Emitido Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano o unidad funcional |Gerencia de Desarrollo Urbano
Unidad Orgénica Sub Gerencia de (nmobiliaria
Nombre del puesto Un (01) Especialista Administrativo |
D reali;
ependencia, encargada de realizar el Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
f los imi técnic , para un delas de la sub gerencia de il mediante la si ion de la
recopilada y realizar otras activi que asigne la ia de i
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Ejecutary el de técnicos de trabajo, normasy p de los de su
2  Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia
3  Revisary/o estudiar ini ivos y emitir i
4  Ejecutar acci afindeimp técnicosy
5 Efectuar sus acth de idad con lo por las normas técnicas correspandientes
6 Asesorarsobre la i6ny i6n de los p! técnicos que maneja
7  Analizary supervi: imp , asi como asegurar el delos limi legales.
8  Preparar cuadros, fichasy i que el registro y si: ion de la en el drea
9 Ci la prog i6n de activi sobre los de delos L etc..
10 Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su i dirigir con los de las juntas Directivas.
11 Emitir alas rifi y realizar otras que asigne la Subgerencia de Inmobiliaria.
12 Otras funciones que asigne la subgerencia.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) G i 6 émicay car ialidad requeri C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller Emulolucenciatura Si . No D
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formaci6n universitaria en las carreras de Administracién, Economia,
{162afios) Contabilidad Ing. Civil 0 afines por la formacion Si No
Técnica Superior
(36 4afos)
X |uswersitana X
IMaestﬁa I Ingesado T [Grado
I Doctorado l IEET ©sado ! lGrauo
CONOCIMIENTOS
A) Ci il idos para el puesto (No se requit con
1) Ley del Procedimiento Administrativo General - LEY N° 27444
2) Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado - LEY N© 27658
B) Cursos y/o p de y on
1) Gestién Pablica
2) Saneamiento fisico legal de lotes urbanos.
c)c de Ofil e
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico 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) »
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
02 afos.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica idaenla ola
06 meses asuntos inmobiliarios.
B. Indigue el tiempo de iencia especifica ida en el puesto o cargo (precisando este):
No menor de 06 meses en el cargo de i ylosi
C. Indique el tiempo de ia especifica requerida en el sector pibli
01 afios.
Otros sobre el isito de exp en caso algo para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipe, i , P ia al trabajo bajo presion, metédico y ordenado, capacidad de analisis, buena redaccion y ortogratia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Patacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 09 de Junio del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
¢ seEUN P y
. $/3,000 (Tres Mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén aplicable al trabajador, ademas de tados los
Remuneracién mensual: .
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del {No tener ici; ici penales o de proceso de inacion de
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




