MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
PROCESO CAS N° 003-2026 -MPS D. L. N° 1057 Revisidn | 1
Emitido Mar-26
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad deR [
Unidad Orgénica Gerencia de Recursos Humanos
Nombre del puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (Ger.RR.HH.)
Dependencia, encargada de realizar el deR N
proceso de contratacién )
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Gestionar el talento, de los tres desarrollando evall y p en el marco de la ividad vigente; para al delos

objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

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

1 |Iniciar laimplementacié del sistema de Gestién de Rendimiento
2 |Disefiar, implementary evaluar procesos y estrateglas para mejorar la eficacia y productividad.
3 |ldentificar, al mas y ejecutar pi de ény parael de la entidad.
4  |Ejecutar las actividades de los procesos de y de y del de acuerdo con la normatividad vigente.
5 |Elaborar, validary actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la A 6n de Personal P (CAPP |) de la entidad, para asegurar la p delp
6 |Registrar informacién en el aplicativo informético para el registro centralizado de planillas y de datos de los Recursos Humanos del Sector Pablico -AIRHSP.
7 Revisary verificar la prop del F Analitico de Personal (PAP) en coordinacién con el Area de P| y |, a fin de que se encuentre
vinculado al CAP Provisional.
y la infe 6n relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi como generar estadisticas e informes a partir de dicha informacién.
9  [Realizar otras afines, porel del drea.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller mTrtulo/Licenclatura si . No D
Primaria D) Habilitacion
profesional
| Secundaria
Técnica Basica Formacién universitaria en las carreras de Derecho, Ingenieria, Administracion,
(162 afios) Ci o afines por la formacién. No
Técnica Superior
(364 afos)
X |Universitaria X
lMaestrla l [Egresado I | Grado
I Doctorado | I Egresado I ]Grado
CONOCIMIENTOS
A)C é p para el puesto (No se req con
Manejo del aplicativo AIRHSP.
Conocimiento y manejo de ias de de fi
Manejo del aplicativo SIAF.
B) Cursosy/op de y con
Gestion en Recursos Humanos - Curso en Ley dei Servicio Civii - Regil Lat dei Estado o simii
c)c de C eld IDial
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) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X o
Otros (Especificar) X o
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico o privado.
02afios
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
06 meses.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
06 meses como especialista administrativo o similar.
C. indique ei tiempo de experiencia especifica requerida en ei secior pubiico:
01afo.
Otros P sobre el de en caso existiera algo | para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, p ala presion, de analisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
icio:
Duracién del contrato: anio‘ 11nd‘elMay?‘de1203§” T S
Termino: 31 de julio del 2028 (ieiovabie Seguin piesupuesio y deseinipeno)
$/3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda ble al ylos que
6 dan en virtud de los pactos ylo f alo por la Ley N.© 31188, Ley de Negoclacion

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

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

(3



