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 Transportes
Unidad Orgénica Gerencia de Transportes
Nombre del puesto 02 TECNICO ADMINISTRATIVO I
Dependencia, encargada de realizar el |Gerencia de Recursos Humanos.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Gestionar de manera efici y segura la op i6n logistica diaria, aseg! do el cumplimi de rutas, normativas y documentacién en el transporte publico local.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Recibir, revisar y registrar la documentacién presentada por los istrados para los de licencia de conducir clase B, verificando el cumplimiento de los requisitos
establecidos.
2 Apoyar en el registro de informacién de los ites en los si i icos correspondi I la correcta digitacion y actuali de datos.
3 Organizar, clasificar y archivar los ientes fisicos y digitales del 4rea de li ias de conducir Clase B, garantizando su orden, conservacién y facil acceso.
4 Realizar seguimiento a la programacién de activi técnico ini asicomo a relacionadas con los sistemas administrativos.
5  Preparar cuadros, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de la informacién en el 4rea.
6  Brindar orientacién e informacion bésica a los usuarios sobre requisitos, procedimientos y plazos relacionados con los trdmites de licencias de conducir Clase B.
7  Otras disposiciones que emanan la Gerencia de Transportes y entes superiores.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller Dﬂtulo/ucenclatura Sf [:] No |:|
Primaria D) Habilitacién
Secundarla profesional
(Tf‘é"z'i‘ng:)"“ Formacién universitaria o técnica de ultimos ciclos en las carreras Arquitectura, sf ‘:] No
réchic siperior " Ingenieria, Administracién o afines por la formacién.
(364 afos)
Universitaria
IMaestria | IFgresado I Teradn
|Doctorado | [Egresado | [crado
IENTOS
A é i L q para el puesto (No se req con de )
Ley N°2718{ - Ley General de Transporte y Transito Terrestre, Ley N°27189 - Ley de Transporte Publico E ial de Pasaj en Vehiculos Menores, Decreto Supremo N.° 004-2020-MTC -
Procedimlz& Administrativo Sancionador.
B) Cursos y/o pr de y con
Seguridad vial.
C)C de O eld
Nivel de dominio Nivel de dominio
ORMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado BoMAa/DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X i
Otros (Especificar) X o
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
01 afio.
Experiencia laboral especifica
A. Indigue 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 piiblico:
06 meses.
Otros asp ol los sebre el requisito de experiencla, on caso cxisticra alge adicional para ¢l pucsts y/c cargo.
No aplica.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajar en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de analisis, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 11 de Mayo del 2026

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

$/2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador y los incrementos que
Remuneracién mensual: cor en virtud de los pactos colecti i y/o descentrali 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 judiciales, policiales, penales o de p de determinacién de r
contrato: No tener sanci6n por falta administrativa vigente.

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