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 Gerencia de Infraestructura
Unidad Orgénica Departamento Tecnico de Mantenimiento de Obras.
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Dependencia, encargada d lizar el
P ’ g erea Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Tiene como mision garantizar que los mantenimientos cumplan con las normativas vigentes de construccion y los requisitos de planificacion tocal, verificando el cumplimiento de los
expedientes tecnicos y viistar los r imientos con la finalidad de asegurdar la calidad de ejecucion.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Realizar inspecciones tecnicas de campo
2 Elaboracion de documentos equivalentes de las actividades de mantenimiento.
3 Elaboracion de la estructura de costos para el area de mantenimiento de Obra,
4  Elaborary actualizar expedi s de imiento para su posterior ejecucion
5 Revision de expedientes de mantenimiento y levantamiento de observaciones
6  Otras funci que se le designe el jefe inr
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académicay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa X |Egresado(a) I:I Bachiller DT:’tulolLicenclatura Si D No
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
:'::Tﬂ:"“ Formacién universitaria o tecnica en las carreras de Ingenieria y arquitectura Si D No E
Técnica Superior
X (364 afios) X
Universitaria
lMaestrla | lEgresada I |Grado
IDoctorado I |Egresado | !Grado
CONOCIMIENTOS
A) C é p L para el puesto (No se requi con d
Ley General de Contrataciones Publicas.
B) Cursos y/o progi de esp: 6n req y cond
Gestion Publica
Revit
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
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 célculo X Quechua
Pﬁh@ma de presentaciones X Otros (Especificar)
specificar) Otros (Especificar)
> s(Eipeclflcar)
At - Observaciones:
Y tr*s}E ipecificar)
_{EXPERIENCIA
Py
‘Hndique 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:

06 meses.

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

06 meses como asistente administrativo o similar

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

01afio

Otros asp pl tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No requiere

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de anélisis, nivel de comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Direcci6n: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 11 de Mayo del 2026

Duraci6n del contrato: .
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable segln presupuesto y desempefio)

§/2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccién aplicable al trabajador y los
Remuneracién mensual: incrementos que correspondan en virtud de los pactos colectivos centralizados y/o descentralizados, conforme a lo dispuesto por la Ley N.© 31188, Ley
de Negociaci6n 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 |Notener dentes judici; p o de proceso de deter, i6n de respor

contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.

Y



