MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision 1
PROCESO CAS N° 003-2026 -MPS D. L. N° 1057 =
Emitido Mar-26
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia Municipal
Unidad Orgénica Organo Desconcentrado Programa Vaso de Leche
Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Dependei e realizar el
patitncs, encarg!ada ¢ €% | Gerencia de Recursos Humanos.
p! de
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Mantener en orden la documentacion padrones de los ites, redaccionyr i6n de documentos.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Archivary mantener los documentos sustentarios del Padron de Beneficiarios del Programa de Vaso de Leche.
2 Monitorear las disposiciones que el Comité de Gestién de apoyo a las organizaciones soclales base, Comité de Administracién del Programa Vaso de Leche.
3 Capacitar, sensiblizar y coordinar pafias o prog sobre prep. i6n de l dirigido a la poblacién.
4 Preparar lainformaciénparaelMinisteriodeDesarrolloelnclusiénSocialmedianteel ap gistroUnicodeBeneficiariosdelF rogr /asodeLeche,asl tambien, lainformacion
requerida para el INEI.
5  Proponer mecanismos de control o monitoreo en la distribucion de los recursos alimenticios en las diferentes organizaciones sociales.
6  Apoyar en Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el servicio de asistencia alimentaria.
7  Otras funciones que la Jefatura designa.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa lEgresado(a) D Bachiller DTftulo/Llcenclatura Si D No D
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formaci6n universitaria o técnica de las carreras Ingenieria, Administracién o ,
(162afos) afines por la formacién. Si No
Técnica Superior X
X (364 afios)
Universitaria
T T
IMaestn'a | lEgresado l IGrado
|Doctorado | lEgresado | lGrado
CONOCIMIENTOS
A)C é pr q para el puesto (No se requis con d )
Sii Admir Muni elaboracion de documentos de Gestion administrativa.
B) Cursos y/o prog deesp 6 y con
No Requiere
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
- |Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
" |Otros (Especificar) )
Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tlempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
01 afio.
Experiencia laboral especifica
A. Indique 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 publico:
06 meses.
Otros asp pl los sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, compaferismo, proactividad, tolerancia al trabajo bajo presién, édico y ordenado, idad de andlisis, buena redaccién y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Cnrique Palacios 343 - Casce Urbano
Inicio: 6
Duracién del contrato: clo;; 11 de Mayo del 202 . ”
Termino: 31 de Jullo del 2026 (renovable segln presupuesto y desempefio)
§/2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién apli al trabaj ylosi tos
Remuneracién mensual: que correspondan en virtud de los pactos colectivos i ylod 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 ar ites judicial lici 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.




