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 Desarrollo Social
Unidad Organica Gerencla de Desarrollo Social
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (ULE-SISFOH)
Dependencia, encargada de realizar el de <
R F
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Tiene como mision planificar, coordinar, ejecutar y evaluar la de dela A y las parael de las metas i y asi contribuir
conel de las dela en apego a la normatividad.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Estudiar expedientes técnicos y emitir informes preliminares.
2 Ci desu p i
3  Efectuar reportes de labores segln sus
4 C lap 6n de yen de trabajo.
5 Otras por la jefatura alalabor.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académicay carrera/esp d requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) [::] Bachiller l:Tltulo/Llcenclatura Si |:] No E]
Primaria D) Habilitacién profesional
Secundaria
:: ;": :ﬁi:‘“ Formacién universitaria o Técnica en la carrera de Administracién, Cienclas de la Si D No B
Técnica Superior Comunicacién y otros afines en la carrera.
X (36 4 afios) X
Universitaria
[Maestria [ [Egresado | [Grado
| Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A) p para el puesto (No se req on
Conocimiento en administracion pablica
B) Cursos y/o p de 6 y con
Gestion Publica.
Q) de dticae
iR Nivel de dominio IDIOMAS /DIALECTO Nivel de dominio
ON\ent No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
IFrocebador de textos X ingles X
]de calculo X Quechua X
PrOBrama de p X Otros (Especificar)
Qtros (Especificar) Otros (Especificar)
'Otros (Especificar) o
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
02 afios.
Experiencia laboral especifica
A, Indigue el tlempo de experiencia especifica requerida-en la funcidn o lamateria:
06 meses.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
06 meses en labores como 0 y afines.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pd
01afo.
Otros asp sobre el req de exp , encaso algo para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Diveccion. 7. Enrigue Patacios 343 - Casco Urbanio
Inicio: 11 de Mayo del 2026
Duracién del contrato: | . . .
Termino: 31 de Julio del 2028 (renovable segln presupuesto y desempeio)
S/2,200.00 (dos mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afillaciones de ley, asf como toda al ylos que

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

cor

conforme a lo dispuesto por la Ley N.° 31188, Ley de Negociacién Colectiva en

Otras del

No tener Impedimentos para contratar con el Estado.

No tener p penales o de proceso de 6n de

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