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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 iade idad Ci
Unidad Organica Gerencia de Seguridad Ciudadana
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
Depende:ecia, encargada de realizar el Gerencia de Recursos Humanos.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Ejecutar y supervisar las activi dela ia de Ci con una vision de logro de resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos de la
entidad, a fin de garantizar el imi de bienesy
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Proyectar, y di LS recursos pi dela ia de Ci por i de acuerdo al Plan Operativo Institucional 2025.

2 Proyectar ejecutary analizar el avance fisico, presupuestal del Programa de Incentivos Municipal destinado a la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

3 Elaboracién del Plan Operativo Institucional Multianual 2026-2027.

Elaborar los i de bienes y icios previo al inicio del i de delos idos en | Ley de C i del Estado, por parte de la
4 Gerencia de Seguridad Ciudadana.
Revisar la emision y i de i de Cotizaci y Cuadros C ivos de Cotizaci ; Ordenes de Compra, Guias de i i de los bienes idosy;
5 Pedidos y Comprobantes de Salida (PECOSA), Notas de Entrada, Pélizas.
Planificar, ejecutary el imi y servicios de acuerdo al POJ, asi como su i6nala ia de idad Cif a fin de cumplir con los
6 objetivos estratégicos.
7 Coordinar con las dif Areas de la Municipalidad sobre temas de y de isici para la ia de idad Ciudad
g8  Elaborar propuestas de informes técnicos, reportes, cuadros i i oficios y otros que sean
Realizar las acciones y procedimientos a fin de que la Gerencia de Seguridad Ciudadana cuente con la documentacion de acuerdo a la normatividad vigente (revision tecnica, SOAT,
9 trajeta de propiedad)
10 Elabora la programacion del personal de a iade Ci (tareo, i y i
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) ituacion ac icay C: iatidad re i C) Colegiatura
Incompleta Completa 'Egresado(a) E] Bachiller DTkulo/Licenciamra si |:] No
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Bésica Formacién universitaria en las carreras de Administracion, Economia,
(162afios) C o afines por (3 St No
Técnica Superior
(36 4afos)
X  |Universitaria X
]Maestfia l lEgresado | IGradc
I Doctorado l l Egresado ] I Grado
CONOCIMIENTOS
A) requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Planeamiento Estratégico, Gestién Publica, Disefio, i deP o Proy
B)Cursosy, de esp y
Gestion pablica, Diseno de y/o de o Proy o
cl de e
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X =
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

TRES (03) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia ifica requerida en la funcion o la materia:
Un (01) aio en gestion administrativa.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica ida en el puesto o cargo (precisando este):
SEIS (08) meses como Asist. Adm..
C. Indique et tiempo de experiencia esp a ida en el sector publico:
Un (01) afio.
Otros asp P ios sobre el ito de iencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o Cargo.
No aplica.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, compai Vil ia al trabajo bajo presion, metddico y ordenado, capacidad de analisis, buena redaccion y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccidn: Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 08 de Junio dei 2025
Duracion del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025

{ ble segdn p y

S/ 2,500.00 (Dos mil Quinientos can 00/100 soles}. inchuyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador, ademds

RAemuneracion mensuat:
detodos los p de

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del [No tener ici ick penales o de procesa de i6n de
contrato: Ne tener sancién por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses can la entidad, a nombre propio 0 de terceros.




