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 funcionat Gerencia de Transportes
Unidad Organica Gerencia de Transportes
Nombre del puesto Tres (03) Asistente Administrativo Il

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

transporte eficiente y sostenible .

Optimizar la gestion administrativa para apoyar la toma de decisiones estratégicas, contribuyendo a la creacidn de politicas publicas que promuevan un sistema de

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Coordinary ejecutar programas y actividades para la clasificacion de los Expedientes Técnicos.

Realizar, analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros simitares para el orc de 1os Exp Tecnicos.

2
3 Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos para la verificacion de los Expedientes Tecnicos.
4

Registrar, clasificar y distribuir los Expedientes Tecnicos

5 Registrar y ordenar informes, Cartas, Actas Emitidas Recibidas

6 Derivaryrealizar el seguimiento de la documentacion segun los plazos sefalados.

7  Otras disposiciones que emanan la Gerencia de Transportes y entes superiores.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa lEgresado(a) E] Bachiller D Titulo/Licenciatura Si D No .
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacion universitaria en (as carreras, administracion, contabilidad, si
(16 2afios) ec ista o afines por la formacion. ! No
Técnica Superior
(3064 afios)
X Universitaria X
[Maeslria I {Egresada J JGradn
lDoctorado I 'ngesado | IGrado

CONOCIMIENTOS

A)C p p requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en administrativamente.
Tenga un entendimiento completo sobre et ambitc de Transportes en el Sector Publico.

i

B) Cursos y/o progr de especiali q y con

Gestion Publica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
X Inglés X
X Quechua X
X Otros (Especificar) X
X Otros (Especificar) X
X .
Observaciones:
Oths (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este)

01 afo como Asistente Administrativo y/o similar.

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

Un (01) afo.

Otros asp pl rios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compaiierismo, proactividad, tolerancia al trabajo bajo presién, metédico y ordenado, capacidad de analisis, buena redaccion y ortografia.

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

Remuneracion mensual: ) . .
de todos los incrementos remunerativos producto de negociaciones.

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

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 sancién por falta administrativa vigente.

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




