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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

Organo Desconcentrado de Gestion del Riesgo de Desastres

Unidad Organica

Organo Desconcentrado de Gestion del Riesgo de Desastres

Nombre del puesto

(02) auxiliar administrativo |

Dependencia, encargada de

encargados; asi como erl uso y conservacion de

Iros blsnes‘; cargo de la Oficina.

realizar el proceso de Gerencia de Recursos Humanos.

contratacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Lograr los objetivos pi por el area, las funciones asignadas y atender en los plazos previstos los procesos que les sean

FUNCIONES DEL PUESTO:

delad

1 a)Revisar, clasificar, registrar y distribuir la docur

2 b)Llevar el ordenamiento, controly archivo de los documentos de la dependencia.

e inventarios

3 c)Recepcionar i

\ar diag!

d) Manejar equipos de oficina (fotocopiadora, escaner y otros).

e) Apoyar en el desarrollo de las reuniones de trabajo.

f) Atender al piblico en asuntos inherentes a la dependencia, demostrando buen trato y coherencia en sus opiniones

4
5
6
7

g) velar por el buen uso y conservacion de los equipos, accesorios e instalaciones de los servicios que brinda la municipalidad

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) Colegiatura

Primaria

Incompleta Completa

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

(e[

D) Habilitacién
profesional

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

No Requiere

B. Indigue 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 pliblico:

06 meses.

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

Otros asp P

sobre el req

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de andlisis, nivel de comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién:

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracién del contrato:

Inicio: 11 de Mayo del 2026
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable segtin presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual:

S/ 1,800.00 (Mil Ochoscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccion
aplicable al trabajador y los Incrementos que correspondan en virtud de los pactos colectivos centralizados y/o
descentralizados, 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.

contrato:

tes ju

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener
No tener sancion por falta administrativa vigente.

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

I penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.

4 O



