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 0 unidad funcional Unidad de Participacién Vecinat

Unidad Orgénica Unidad de Participacion Vecinal

Nombre del puesto Secretaria ll

Dependencia, encargada de realizar el

proceso de contratacion de :

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Coadyuvar a las labores idas del area asij por eljefe através del de di
toda la informaci6n que se gestiona en el Area.

p i para izar y controlar

FUNCIONES DEL PUESTO:

R X ificar, registrar, distribuir, lar y archivar la i6n que ingresa o se genere en la oficina.

Redactar, digitar, revisar y preparar la documentacion, de acuerdo a instrucciones especificas que sean asignados por el jefe inmediato.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Coordinar reuniones y/o concertar citas, a solicitud de su jefe inmediato superior.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos de la oficina.

Solicitar y material ico; asi como la exi ia de dtiles de oficina y coordinar su distribucion.

N o0 WwN =

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de los expedientes.

g8  Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura

Incompleta Completa X lEgesaﬁo(a) Dsachiller DTitulo/Licenciatura Si D No -

Primaria D) Habilitacion
profesional

Secundarta

(162 afos) Admis g o afines.
Técnica Superior
X |@6saios) X

Técnica Basica ) S Titulo técnico de secretariada ejecutivo o Titulo Profesional en las carreras de S D
£ ¢ s ! No

Universitaria

Maestria I | Egresado I lGrado

Doctorado [ lEgresado l [Grado

CONOCIMIENTOS

A)C P idos para el puesto (No se con

a) C imi en Tramite D i,
b) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades

B) Cursos y/o prog de esp q y con

a) Gestion Publica.
b) Cursos en Redaccion
b) Gestidn de Archivos

c)c de Of e

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 cdlculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Obser

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

2 afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

No aplica.

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

08 meses en ol cargo como secretaria.

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

1ano.
Otros asp i sobre el req de exp en Caso exi: algo adicional para el puesto y/o cargo.
No aplica.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, feri p ividad, ia al irabajo bajo presion, metodico y ordenado, capacidad de andlisis, buena redaccion y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Ir. Enrique Palacios 343 - Casce Urbano
Inicio: 09 de junio del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
(renovable segin presupuesto y desempeio)
» S/ 2,200.00 { Dos mit Doscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccié i al trabaj; ademas
Remuneracién mensual: ; . .
de todos los inc de neg
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener judicial iciales, penales o de proceso de determinacidn de responsabilidades.
contrato: No tenes sancian par falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con la entidad, 2 nombre propio o de terceros.




