MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Desarrollo Economico
Unidad Organica Sub Gerencia de Comercializacion y Licencias
Nombre del puesto Asistente Administrativo |
Dependencia, encargada de realizar el |Gerencia de Recursos Humanos.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Fortalecer los procedimientos técnic ini ivos, para un ) de las actividades de la Municipalidad Provincial del Santa.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Recopilary sitematizar 3 i ion necesaria para r i y i el acervo documentario det area.
2 Colocar, de ponder, en las actividades de administracion, en el ambito de su competencia.
3 Registrar los datos del personaly de la documentacion asociada a la unidad.
4 Realizar seguimiento a la progr ion de activi tecnico administrativas, asi como | con los si
5 F cuadros, formatos, fichasy i i0s que optimicen el registro y si i delai ion del area.
6  Atender (tas de ios i ¥
7  Proponer ideas para la elaboracion de normas y procedimientos, asi como procesos tecnicos en el ambito de su competencia.
8  Otras actividades que asigne la Sub Gerencia de Comercializacion y Licencias.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académicay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa [ Jegresadota) Bachiuer [ritwonticenciatura si[_Jno
Primaria D) Habititacion
Secundaria profesional
Técnica Basica Formacitn universitaria en las carreras de Ingenieria, Derecho, Administracion, si No
(1ozanos Economia, Contabilidad o afines por 13 formacion
Técnica Superior
(36 4 afios)
X [Universitaria X
Maestria | |Egresado | [Grado
poctorado | Jesresaco | Joraao
CONOCIMIENTOS
A)C é para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
ley-28015 Pr ion y For i6n de la microy
B) Cursos y/o progr de 6 y con
a) Gestion Publica
c)c de Ofimaticae
GrEMATEA - 4 Nivel de dominio 4 OOHASTOWLESTS . ) __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 :Eszecmcar; Hisniacines:
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

No menor de dos (02) afios en cargos del sectar publico y/o privado.

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 en el cargo Asist. Administrativo del sector publico

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico;

No menor de un (06) meses, en el pefio del cargo; en i y especiali en gestion publica.
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, comparierismo, proactividad, tolerancia al trabajo bajo presién, metddico y idad de andlisis, buena redaccion y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: 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 desempeno)

S/2,200.00 (Dos mil Doscientos con 00/100 sales). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador, ademas

Remuneracién mensual: )
de todos los p de neg
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del | No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de inacién de r
contrato: No tener sancidn por falta administrativa vigente.

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




