MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
PROCESO CAS N° 003-2026 -MPS D. L. N° 1057 Revision_|_1
Emitido Mar-26
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia de Administracién y Finanzas.
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Contabilidad
Nombre del puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Dep da de realizar el 4R
|proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

P , dirigir, el proceso I fiable asf como oportuna para la toma de decisiones y cumplimiento de las politicas de la entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Revisar que la d éna gar, la partida p Rubro, Fuente de Financiamientoy Tipode Recurso, con la fase del pi Lingresado en
el SIAF-GL y que esta tenga relacién directa con el concepto del gasto.
2 Revisar las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y otros asudrea que toda la requerida que el gastoy llevarun
archivo de los mismos
3 Preparar los Informes relacionados a la asignacion de Vidticos y internos al dela en estricto ala legal vigente.
4 Preparar los reportes d dela aDi de 1 dos a su rea, al clerre de cada ejercicio fiscal, el mismo que
serd aprobado y reconocido como tal con Resclucion de Alcatdia.
5  Realizar los descuentos del PDT plame.
6  Realizar tramite de sociales, por
7  Contabilizacién de los gastos e Ingresos de los registros administrativos del siaf.
8 Controlary validar los comprobantes de pago.
9  Otras funciones que la Jefatura le designe.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/si i6 démicay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachill E}Tkulo/ucenciatura Sf E] No [:I
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundarla
Técnica Basica Formacién universitaria en las carreras de Administracién, Economia,
(162afos) C o afines por la formacién. Si No
Técnica Superior
(36 4afos)
X |universitaria X
1 Maestria l 1Egresado | l Grado
IDoctorado ] [Egresado [ lGrado
CONOCIMIENTOS
A) é p 1 para el puesto (No se req con d ).

Administracion Publica Ley N° 27444.
Ley general del Sistema Nacional de Contabilidad LEY N° 28708.

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

Gestién Publica.
Asistente Administrativo.

SIGA,SEACE,SIAF.
Asistente de Gerencia.
c)c de Ofimética e Idiomas/Dial
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]
Otros :Es;'zlﬂcay: e
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
02 afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
1afo.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
1afo, realizando labores de control previo y revicién.
CT. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en et sector piiblico:
1afo.
Otros jos sobre elr de en caso existiera algo adici para el puesto y/o cargo.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Trabajo en equipo, p l ala presion, dad de analisis, nivel de comunicacion.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Duracién del contrato: InIClo,: i1de Mayc{ del2028 p 5
Termino: 31 de Julio del 2026 (r¢ ble segln p lestoy 10)
$/3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda 6 al ylos
6 que dan en virtud de los pactos ylo alodisp porlaLey N.° 31188, Ley de

Negociacién Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-PCM.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener p penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancién por faita administrativa vigente.

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

&4



