MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 Rayislan 1
Emitido | May-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Desarrolio Economico

Unidad Organica Sub Gerencia de Comercializacion y Licencias

Nombre del puesto Tecnico Admisnitrativo Il

:)::;e;:e::g;r::;gﬁa;:‘a dereallzarel Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Trabajar por una ciudad ordenada, orientar y coordinar, formatiar y fiscalizar los mercados del distrito de Chimbote, verificando que cumplan la normatividad vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Participar en campanas de sensibilizacion de los comerciantes de los mercados, informales y ambulantes

Proyectar y digitar documentos a su area usuaria y/o admisnitradores externos

Registrar en el sistema de tramite decumentario los documentes elaborados y distribuir internamente los documentos

sow N

Participar en (a coordinacion el plan de trabajo de los mercados del distrito de Chimbote

5  Atender al publico en general y orientarlo sobre gestiones a realizar y la situacion de sus documentos, a fin de contribuir con los servicios que brinda el area de Mercados

6 Mantener actualizado los padrones de los comerciantes de cada mercado

7  Archivar documentos recibidos, emitidos y/o cargos del area de mercados

8  Otras actividades que asigne (a Sub Gerencia de Comercialiacion y Licencias

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller Dmulo/ Licenciatura Si D No E‘
— D) Habilitacion
profesional
Secundaria
o Formacién universitaria(uttimos ciclos) en las carreras de Ingenieria,
Técnica Basica . .
(162afos) inistracion, E c ilidad o afines por la formacion. Si D No .
Técnica Superior
(36 4aios)
X |universitaria X
IMaestn’a I lEgresado l IGrado
IDoc!orado ! lEgresado I ]Grado F,
CONOCIMIENTOS f\\ .
A)C é pr requeridos para el puesto (No se req con .
Conacimientos basicos de trabaje en Oficina, Conocimiento de atencion al publico. Ley de iacion de M . Interno de M
B) Cursos y/o prog de y con
Gestion Publica
C)C de( e
= 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 calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) .
Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Minimo 01 aio en el secor publico y/o privado

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 especffica requerida en el sector pablico:

06 meses

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, compafierismo, proactividad, toterancia at trabajo bajo presion, metddico y ordenado, capacidad de andlisis, buena redaccidn 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 seg(in presupuesto y desempeiio)

Remuneracion mensual: $/2,000.00 (Dos Mit con 00/100 soles). Incluyen tos montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccion apticabte al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

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




