MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

Revision 1

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

Emitido Mar-26

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Gerencia de Infraestructura

Unidad Orgénica Gerencia de Infraestructura
Nombre del puesto Asistente Administrativo | (ATM)
5 - =

- Eadade ot Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Brindar soporte eficiente en la gestion administrativa de la Gerencia de
impulsar proyectos que beneficien a la comunidad.

uctura, el

1to de procesos, la organizacién documentaly la coordinacién interna para

S 3
A

FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Atender al Publico y orientar a sus Expedientes Administrativos
2  Recepcionar y Registrar los Expedientes Administrativos y otros documentos de competencia
3 Verificar la numeracién de la foliacién de expedientes Administrativos recibidas y remitidos
4  Redactar, digitar verificando a ortografria de la documentacién administrativa
5  Coordinary gestionar requerimientos logisticos para el desarrollo de actividades v obras de infraestructura
6  Derivar los expedientes administrativos u otros documentos a otras Areas para la continuacién de su trdmite
7  Elaborar informes Técnicos para otorgar el Certificado de Numeracién Municipal entre otros
8  Facilitar la comunicacién y doct tacién requerida entre la gerencia y otras dreas o entidades gubernamentales
9  Recibir, registrar, distribuir y dar seguimiento a los documentos y comunicaciones internas y externas
10 Colaborar en el control y seguimiento administrativo de los avances de proyectos de infraestructura
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa X |Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura Si l No| X
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Formacién universitaria en las carreras de Arquitectura, Ing. Civil, Ambiental,
Técnica Basica s 3 i . ,
(162af0s) |Administracién o afines por la formacién o Formacién Técnica en las carreras de Si D No
Tacnica Superior Informatica, Administracién, Finanzas o afines por la formacion.
X X
(364 afios)
Universitaria
I[Map,sm’a ! Fgresadn | Grado
]Docturado I lEgresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A)C é pr 1 q para el puesto (No se req con )
Dominio de y her parala control y archivo de documentos, asi como para la planificacion de actividades.
E\Cursos y/o de y cond

Yeagpe 9%

%,
b

gb\tién Publica, Gestion de proyectos o similares.
Qjonoclmlcmns de Ofimdtica e Idlomas/Dialectos
x Nivel de dominio Nivel de dominio
FIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
Observaciones:
Otres (Especificar)

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 enla f

14

o la materia:

08 meses.

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

06 meses desempefandose como asistente administrativo

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

01 afio.

Otros I

sobre el de exp ), en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, adaptabilidad

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién:

Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracién del contrato:

Inicio: 11 de Mayo del 2026
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable seglin presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual:

$/2,200.00 (Dos mil Doscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaclones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador y los
incrementos que correspondan en virtud de los pactos ) ylod los, conforme a lo dispuesto por la Ley N.© 31188,
Ley de Negaciacion Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-PCM.

contrato:

Otras condiciones esenciales del

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener ial liciales, penales o de p!
No tener sanci6n por falta administrativa vigente.

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

de deter i6n de resg

ites ju

/
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