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 Gestion Ambiental
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Nombre del puesto Asi A ativo Il resp ble de parques y jardines
ndenci realizar el
Dependencia, encargada de realizar el Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Brindar el apoyo tecnico y administrativo asistencial mediante la atencion, seguimiento, registro y control de tramites, actividades, documentacion y requerimientos de la sub gerencia.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Recopilary sistematizar la informacion necesaria para r ac )y organi el acervo documentario del area.
2 Apoyar en las actividades de administracion y operativas en el ambito de su competencia.
3 Registrar los datos del personal y de la documentacion asociada a la sub gerencia.
4 Realizar el seguimiento a la programacion de actividades tecnico administrativas, asi como aquellas relacionadas con los sistemas administrativos.
5 Preparar cuadros, resumenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de la informacion en la sub gerencia.
6 Atender consultas de usuarios internos y externos.
7  Proponer ideas para la elaboracion de normas y procedimientos, asi como procesos tecnicos en el ambito de su competencia.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
incompleta  Completa D Egresado(a) Esachiller DTitulo/Ucenciatura Si D No E]
po—— D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacion universitaria en las carreras de Administracion, Ingenieria Agrénoma, .
(162a0s) Forestal o afines por La formacion Si No
Técnica Superior
(364 aiios)
X Universitaria X
Maestria I IEgresado I thado
[Doctorado | [Egresado [ [crado
CONOCIMIENTOS
A)C é principales requeridos para el puesto (No se req con )

Instalacion y mantenimiento de areas verdes.
Produccion de plantas ornamentates.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y cond

Plantas orr tes. Disefos de parques. Instalacion y mantenimiento de areas verdes

C)C de0 e /D

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

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

No menor de 03 afios

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

01 afos en funciones administrativas.

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

06 meses como asistente administrativo

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

0lafo

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, tolerancia al trabajo bajo presion, metddico y ordenado, capacidad de analisis, buena redaccion y ortografia.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 09 de Junio del 2025
Duracion del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
(renovable segin presupuesto y desempeno)

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

Remuneracion mensual: N X .
de todos los incrementos remunerativos producto de negociaciones.

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 it dei conla idad, a propio o de




