MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
ion
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revision}_1
Emitido | Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcionat Organo Desconcentrado de Gestion del Riesgo de Desastres
Unidad Organica Organo Desconcentrado de Gestion del Riesgo de Desastres
Nombre del puesto (06) auxiliar administrativo |
Dependencia, encargada de
realizar el proceso de Gerencia de Recursos Humanos.
contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Lograr los objetivos propuestos por el area, i Xp las i y atender en los plazos previstos los procesos que les sean
encargados; asi como el uso y conservacion de los bienes a cargo de la Oficina.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 a)Revisar, clasificar, regi y di ir la doc 6n de la ia

b) Lievar el erdenamiento, control y archivo de los dog! dela

c) Recepcionar mensajes, confeccionar di; ei

d) Manejar equipos de oficina (fotocopiadora, escdner y otros).

2
3
4
5 &) Apoyar en el desarrolto de Las reuniones de trabajo.
6
7

f) Atender al piblico en asuntos ala buentratoy en sus opi
€) velar por el buen uso y conservacion de los equipos, ac ei i delos ios que brinda la municipalidad
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa |Egresado(a) Dsachiller DTitulo/Licenciatura Si D No Ij
Prirarta Dj) Habilitacion
profesional
X |Secundaria x
Técnica Basica i
(162aos) Secundaria Completa Si D No D
Técnica Superior
(3 64 anhos)
Universitaria
l i I lE,, l |Grado
IDoctorado l ’ngesado L lGrado
CONOCIMIENTOS
A)C: p g para el puesto (No se req con
| Gestion documentaria, Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
B) Cursosy/op de én requeridos y con
No Requiere
C)C de Ofimdticae /D
SEIMATICA Nivel de dominio (DIOMAS / Nivel de dominio
';:; Bdsico intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico 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)
Obser
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
06 meses

Experiencia laboral especitica
A. Indigue 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. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Otros asp P sobre el de experi en caso existiera algo adici pera el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compafierismo, proactividad, tolerancia al trabajo bajo presion, metédicoy ordenado, capacidad de analisis, buena redaccion 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 segln presupuesto y desempeno)

S/ 1,800.00 (Mil Ochoscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Remuneracién mensual: . . < . ¥
aplicable al trabajador, ademas de todos los incrementos remunerativos producto de negociaciones.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del|No tener ar judici i penales o de p de ion de resp
contrato: No tener sanci6n por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con (3 entidad, a nombre propio o de terceros.




