MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

Revision 1
PROCESO CAS N° 003-2026 -MPS D. L. N° 1057 Emitido Mar26

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Desarrollo Social
Unidad Orgénica Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor
Nombre del puesto OFICINISTA Il
g de L ia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Atencién en el 4rea del Centro Integral de Atenci6n al Adulto Mayor, emisién de informes que requiera la jefatura de Interés.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Recibir, clasificar, registrar, distribuir los documentos.

A de acuerdo a instrucci p

Revisar y preparar documentacion para la firma respectiva.

Digitacién de documentos variados.

Coordinar reuniones y/o concertar citas, a solicitud de su jefe inmediato superior.

o o b W N

Llevar el archivo secretarial, ejecutando y apoy la labor de ion de activos y pasivos.

7  Velar por la seguridad y conservacién de los documentos.

8 Mantener la existencia de Utiles de oficina y coordinar su distribucién .

9 Recepcionary efectuar las comunicaciones telefénicas.

10 Cumplir con otras funciones encomendadas por su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién ay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller DT[tulo/Licenciatura St D No I:'
Primaria D) Habilitacién
profesional
X |Secundaria X
Técnica Basica
(1.62ah0s) Secundaria Completa Si D No D
Técnica Superior
(36 4afios)
Universitaria
lMaestﬂa | |Egresado I |Grado
[Doctorado J IEgresado I IGrado
CONOCIMIENTOS
A) é pr dos para el puesto (No se req con d ):
Con to en al publico, red: de tramites jos.
B) Cursos y/o p! de 6 y con
No Requiere
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivet 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 calculo X Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
\ Observaciones:
: |Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Exnariencia lahoral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

01 afio.
Experiencia laboral especifica
A.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el desempeiip del cargo
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 piblico:
No Requiere
Otros asp I sobre el req de exp , en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de analisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
icio:
Duracién del contrato: inicior: 11.de Mayo del 2026

Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable segtin presupuesto y desempefio)

§/.1,800.00 (Un mil ochoclentos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador y los
Remuneracién i que corresp en virtud de los pactos i i ylo i conforme a lo dispuesto por la Ley N° 31188,
Ley de Negociacion 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 |No tener ites judic i penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

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




