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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision 1
PROCE N° - - . L.N°
OCESO CAS N°003-2026 -MPS D. L. N° 1057 Emitido Mar-56

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Gerencia Municipal

Unidad Orgénica

PROGRAMA COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

Nombre del puesto

02 OFICINISTA Il

de i6

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Mantener en orden la documentacion padrones de los comites, redaccidn y recepcion de documentos.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Empadrc pradronamiento, actt 1y depuracion de padrones (nifios, gestantes, tercera edad y personas con TBC).

2  Atenciony tramite de expedientes y documentos.

3 Supervisar el funcionamiento de los centros de atencién del PCA, verificando et cump

de los lir os del pr

Brindar asistencia técnica bésica a los centros de atencién para la correcta ejecucién del programa.

Coordinar con responsables de comedores populares y ollas comunes para el cumplimiento de las actividades del programa.

Verificar la correcta atencion a los beneficiarios seglin las modalidades del PCA.

N oo o »

Apoyar en actividades operativas y de campo asignadas por el Jefe del programa.

8  Otras funciones que la Jefatura designa.

FORMACION ACADEMICA

SECCION: REQUISITOS

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura

Primaria

X |secundaria

Técnica Basica
(16 2afos)
Técnlca Superior
(364 afos)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) Daachiller DTitulo/Licenciatura Si D No D

D) Habilitacién

profesional

Secundaria Completa

O~

a laboral general

!Maestrla I lEgresado l lGrado

|Doctorado | IEgresado | IGrado
CONOCIMIENTOS
A) C écnl princip requeridos para el puesto (No se req con ).
Redaccién y Ortografia
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y con di
No Requiere
C)C de Ofimaética e Idi /Di

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones:

Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

e el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico o privado.
N\

\

Ex%)?_hmmgmgm

A. Incﬁk‘ s’ltlempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

No R%lﬂg’

BV

‘el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

'No Requiere

MBo1Y

C)lnﬂ'ique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No Requiere

Otros t

P P

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

q

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 11 de Mayo del 2026
Duracién del contrato: , =
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable segtin presupuesto y desempefio)
$/1,800.00 (Mil Ochosclentos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccién aplicable al trabajador y los
Remuneracién mensual: incr que corr 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.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antec j policiales, p

No tener i6n por falta vigente.

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

o de proceso de determinacion de responsabilidades.




