MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
PROCESO CAS N° 003-2026 -MPS D. L. N° 1057 e =
Emitido Mar-26
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Organo Desconcentrado de Salud Publica
Unidad Orgénica Organo Desconcentrado de Salud Piblica
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO |1
Dep i gada de realizar el )
oo Gerencia de Recursos Humanos.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Lograr los objetivos propuestos por el Area de Capacitacion Sanitaria del Centro Médico MUnicipal, cumpliendo con objetivos y metas que son expresamente aslgnadas en los plazos
previstos; asl como el uso y conservacion de los bienes a cargo de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Exposicién, programaciény inaci sobre el d de las charlas de itacion segun lar idad y isticas de la labor que desarrollan los participantes
restaurantes, emp conserveras, bodegas, etc)
2 Programar durante los doce meses del afio, minimo 03 charlas mensuales en dos turnos efectivos, para facilitar la par i6n a los partici
3 Realizar inscripcién y registro de participantes en el desarrollo de los cursos
4  Elaborar padrén para el control y asistencia de participantes.
5 Elaboracion e impresion de los certificados de capacitacién sanitaria.
6 Presentacién de informes de atenciones i anual y proyeccli para los ¢ dec itaciones.
7  Realizar la base de datos de los establecimientos por rubros.
8  Otras funciones que asigne la Jefatura.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) x |Bachiller DT{tulolLlcenclatura Sl No D
Primaria D) Habilitacién
profesional
{Secundaria
Formacién universitaria en las carreras de Salud, Ingenieria, Administracién, o
:f:?:;:)"“ afines por la formacion o Formacién tecnica en las carreras de Informatica, s D No E
Técnica Superior A g
X (36 4afios) X
Universitaria
IMaestr(a l !Egresadn ! lGradn
’Doctorado | lEgresado | IGrado
CONOCIMIENTOS
A) C é p para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Trabajos en oficina. atencién al publico.
B) Cursos y/o progr de 1 6 y con d
Tramite documentario, Capacitacion Sanitaria.
C)C de Ofiméaticae /Dial
Nivel 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 célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
- — Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
03 afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
01 afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

01 afio como asis. Adm.

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

02 afios.

Otros asp I los sobre el isito de experiencia, encaso algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de anélisis, nivel de comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Calle Manuel Seoane SN - Urb. La Caleta.

Inicio: 11 de Mayo del 2026
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable seglin presupuesto y desempenio)

S/2,400.00 (dos mil cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador y los
Remuneracién mensual: incrementos que correspondan en virtud de los pactos col yloc izados, conforme a lo dispuesto por la Ley N.© 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 judiciales, policiales, 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.
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