MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 — =
2 Emitido Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia de Desarrollo Economico
Unidad Orgénica Gi ia de D E 0
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO il
Dependencia, encargada de realizar el |Gerencia de Recursos Humanos.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Ejecucion y coodinacion de activi de los sistemas administrativos
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Recibir la documentacion que [lega a a oficina y llevar un registro de control de ingreso y salida de documentos
2 Admini: doc ion, procesarlay deri adonde cc
3 Remitiry recoger documentacion diversa de sedes administrativas publicas y privadas.
4 Archivar documentos cuyo tramite culmino, segun corresponda.
5 Digitar documentos de acuerdo a indicaciones generales
6 Recibiry atender al publico sobre la situacion de sus expedi segun ¢
7  Efectuar el seguimiento de todos los doc que son derivados.
g8  Proyectar documentos, segun se encomiende.
9 Otras funciones que les asigne el jefe inmediato.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
incompleta Completa [ Jeresadota) []Baciter [x Jritutorticenciatura st [ Jno[x]
Primaria D) Habilitacion
Secundaria profesional
Técnica Resica Formaci6n universitaria en las de Ingi ia, A i Economia, si No
(162 anos) - .
récnica Superior Contabilidad o afines
(364 aitos)
X Universitaria X
[Maestria | [egresado | [Grado
[Doctorado [ [Egresado | [Grado
CONOCIMIENTOS
A) C i queridos para el puesto (No se req con
Aplicativos informaticos, inioen la ion y herrami de Gestion,Normativa vigente laboral.
B) Cursos y/o progr de y con
Contrataciones con el estado. Gestion Publica
c)C de Ofima e /Dial
OFIMATICA , Nivel de dominio : |DIOMAS / DIALECTO ' : Nivel de dominio .
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) =
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

03 afios en el sector publico o privado

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

01afio funcién documental.

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

06 meses en el cargo Asist. Administrativo.

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

01 afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, companerismo, proactividad, tolerancia al trabajo bajo presion, metédico y ordenado, capacidad de anlisis, buena redaccion y ortografia.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 09 de Junio del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
(renovable segun presupuesto y desempeiio)

$/2,500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador, ademas

Remuneracién mensual: . i ~
de todos los incrementos remunerativos producto de negociaciones.
No tener impedimentos para contratar con el Estada.
Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de resp
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

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




