MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
PROCESO CAS N° 003-2026 -MPS D. L. N° 1057 Revisidn 1

Emitido Mar-26

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional deD
Unidad Orgénica Gerencia de Desarrollo Economico
Nombre del puesto Asistente Administrativo ||
Dependencia, encargada de realizar el Gerencia de Recursos Humanos.
p de contr
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Coordinar las politicas de promocion de la micro y pequefia empi que p las i icas de industrua, (l io, servicios, ar entre otras.
FUNCIONES DEL PUESTO:
Brindar apoyo enla P 6 y del Plan Operativo Institucional (POI) de la Gerencia de Desarrollo Econémico, conforme a los
y vigentes.
2 Registrar, monitorear y reportar el avance fisico y administrativo de las actividades y metas del POI, elaborando informes periédicos para la toma de decisiones.
Elaborar técnit oficios, y otros de gestion i con la ej 6n det POI, el Plan Operativo Anual y las actividades de la
3 Gerencia.
4  Estudiary emitir opinion tecnica sobre expedientes especializados
5 Analizar normas tecnicas y proponer mejoras de procedimientos
5 Brindar apoyo enla 6n de acti del POI alap " ferias, asi técnica y for i dela
productiva local.
losp de con los agentes parala eimp! de planes de desarrollo
8 y procesar 6 parala del de metas e indicadores del POI, programas y proyectos de desarrollo econémico.
Realizar el seg! de y de coop en 6n con las dreas P y conforme a las disposiciones
9 legales.
10 Otras al cargo que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Econémico
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién € y carrera/esp lidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) EI Bachiller DTltulolLlcenciatura Si E No D
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacion universitaria en las carreras de Administracién, Economia,
(162ahos) C o afines por la formacién. Si No
Técnica Superior
(36 4aos)
X |Universiaria X
Maestria l I Egresado I l Grado
Doctorado I IEgresado l IGrado
CONOCIMIENTOS
A) é para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley N.2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N.° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades

Ley N.° 30056 (Ley del Impulso al Desarrollo P yC P ial)

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion publica , Sistente Administrativo en Gestion publica.

c) de e
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo % Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) %
Otros (Especificar) i
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 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 pablico:

0O1afio.
Otros asp rios sobre el requisito de exp ia, encaso lera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, p ala presion, cap de analisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Duracién del contrato: lnlc|o.: 11de Mayc{del 2026 ) .
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable segun presupuesto y desempefo)
S/ 2,400.00 (Dos mil Cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda al ylos
que en virtud de los pactos ylo conforme a lo por la Ley N.2 31188, Ley
de Negociacién 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 policiales, penales o de proceso de de
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




