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 Desarrollo Urbano

Unidad Orgénica Sub Gerencia de Planeamiento Urbano
Nombre del puesto Uno (01) Tecnico Administrativo |1
Dependencia, encargada de realizar el
P i 8 orealizare Gerencia de Recursos Humanos.
|proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Fortalecer los proc i écni para un adi d delas de la Sub de Planeamiento Urbano.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Ejecutar actividades de clasificacién, registro y archivo de documuentos técnicos varlados.
2 R ilary La inf 1 necesaria para | y el acervo documentario del area.
3 Preparar cuadros, resumenes, formatos, fichas y ct los que op el registroy sister de la informacion en el area
4  Estudiar expediente técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
§  Asistencia en campo y/o visita en situ.
6 Tramitacion de la documentacion que ingresa a la sub gerencia de planeamiento urbano.
7  Atender consultas de usuarios internos externos
8 Demas funciones que designe la Gerenclia de Desarrollo Urbano
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/st i6 démica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) [:] Bachiller DT(tulo/Licenciatura Si I:I No El
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacién universitaria o técnica de ultimos ciclos en las carreras si N
(162afios) Ar Ingenieria, Administracién o afines por la formacidn. ! °
X Técnica Superior X
(364 afos)
Universitaria
Maestria [ IEgresado l 'Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A)C req para el puesto (No se requis con
Ley del Procedimiento Administrativo General - LEY N© 27444
B)Cursosy/o de y cond
No requiere
c)c de Ofiméticae /Di
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés p ¢
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) ~
Obser
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
01 afio.
Experiencia laboral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
No requiere
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
No requiere
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
06 meses.
Otros asp pl sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, p X ia a la presién, idad de anélisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 11 de Mayo del 2026

Duracién del contrato: . | .
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable segtin presupuesto y desempefio)

$/2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda i6 i
T que corr izad conforme a lo di

en virtud de los pactos cer ylo
Negociacién Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-PCM.

y los incrementos

porla Ley N.2 31188, Ley de

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener d penales o de proceso de deter i6n de
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

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

ites ju




