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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 003-2026 -MPS D. L. N° 1057

Revisién 1

Emitido Mar-26

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Oficina de Secretaria General e Imagen Institucional

Unidad Orgénica Oficina de Secretaria General e Imagen Institucional

Nombre del puesto 02 (DOS) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |I

Dependencia, encarg?:ia de realizar el Gerencia de Recursos Humanos.

proceso de

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Brindar asistencia para analizar, estudiar, y realizar propias de la Oficina de Secretaria General.
FUNCIONES DEL PUESTO:

Analizar normas técnicas y prop mejoras de p

Estudiar y emitir opinién técnica sobre los expedientes especializados.

1
2
3 Realizary analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
4

Coordinary ejecutar progr y dela
5  Otras funciones que le asigne y/o su jefe alamisiény del puesto.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ 6n académicay carrera/esp requeridos C) Colegiatura

Incompleta  Completa Egresado(a) EI Bachiller DTltulo/Llcenclatura

[J[]

Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacién universitaria en las carreras de Administracién, Contabilidad y otros (
(162afos) afines por la formaciénramas. S No
Técnica Superior
(364 afos)
X Universitaria X
! Maestria | l Egresado I [ Grado
e |Doctorado [ lEgresado l lGrado
k2
£
K
CONOCIMIENTOS
A)C é pi para el puesto (No se reg con d
Elaboracién de planes de accién en gobiernos locales, manejo de y gestion d

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion pablica, Gestion documentaria o similares.

c)c de 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 célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

03 afios.

Experiencia laboral especifica

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

0O1afo.

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

01 afio. en el puesto de asistente administrativo.

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

02afios.

Otros asp sobre el Isito de experi en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, p ala presion, de andlisis, nivel de comunicacién, ética.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 11 de Mayo del 2026
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable segin presupuesto y desempefo)

Duracién del contrato:

$/2,400.00 (Dos mil Cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda

que en virtud de los pactos ylo conforme a lo

al ylos

o Megooiaiso Aoy A Elaaat oo o s e
de Negoclacidn Colectiva en el Sector Estatal, regutado por el Decieto Supi

porlaLey N.° 31188, Ley

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener les, penales o de proceso de de
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

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




