MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revisién 1
PROCESO CAS N°003-2025 -MPS D. L. N° 1057 —
. Emitido Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia
Unidad Orgdnica Organo Desconcentrado de Gestion del Riesgo de Desastres
Nombre del puesto DOS (2) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Dependencia, en reall
ependencla, encargada dejealizar &t Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Lograr los objetivos propuestos por el Area, cumpli con las actividades p Orientar el nivel de riesgo de acuerdo a la matriz de riesgo, para la posterior solicitud de certificado
ITSE; elaboracion de los certificados ITSE; realizar el registro de fichas EDAN en el SINPAD,
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Recopilary si izarlai i6 ia para ac y i elacervo doc io del drea.
2  Colaborar de corresp ,en las acth de ini ion, en el ambito de su iay Ri las gencias ocurridas
3 Realizar el seguimiento a la programaci6n de actividades técnico i ivas, asi como a ag i con los si ini ivos.
4  Preparar cuadros, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y si i dela ion en el drea.
5  Atender de 10 il y sobre la ion de certificado ITSE.
6 Proponerideas para la elaboracién de normas y procedi asi como écnicos en el ambito de su competencia
SECCION: REQUISITOS
FORMACIGON ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
incompleta Completa Dsgresado(a) EIBachiller DTﬂulo/Licenciatura Si D No D
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Formacién universitaria en las carreras de Ingenieria Mecanica, Informatica,
Técnica Basica a 2 ix 9 W = = G
1 62non) Derecho, i6n, Economia, C o afines por la formacion o Si D No D
16 . Formacién.
cnica Superior
(364 afos)
X Universitaria X
lMaestn’a | l Egresado l IGrado
| Doctorado I I Egresado | 1Grado
CONOCIMIENTOS
A) C écni p idos para el puesto (No se requit con d
Capacitacion especializada permanente
B) Cursos y/o programas de esp: y dos con
Gestion Publica y otros.
C)Ci de Ofimé e
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico 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)
s Obser
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Minima de 02 afos.
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 como asistente administrativo o similar.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:
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 equipe, companerismo, proactividad, tolerancia al trabajo bajo presién, metddico y ordenado, capacidad de analisis, buena redaccion y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
tnicio: 09 de Junio det 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
(renovable segln presupuesto y desempeno)
X $/2,200.00 ( Dos mit Doscientos con 00/100 soles). Inctuyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda i al j ,ademds
Remuneracién mensual: i X
de todos los incrementos remunerativos producto de negociaciones.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener ici polici; penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por faita administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




