MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001 /10
" . Revision 1 A1Y
PROCESO CAS N° 003-2026 -MPS D. L. N° 1057 o o
Emitido | Mar-26 yd
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad fu L de Seg| cl
Unidad Orgénica Gerencia de Seguridad Ciudadana
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
Dependencia, encargada de realizar el 46 .
proceso de é
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Ejecutary supervisar las dela de [ con una visién de logro de y uso eficaz, y p delos dela
entidad, a fin de garantizar el abastecimiento de bienes y serviclos.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Proyectar, y los p dela de Ci por de acuerdo al Plan Operativo Institucional 2025.
2  Proyectar ejecutar y analizar el avance fisico, presupuestal del Programa de ala de Ci
3 6n del Plan Op 2026-2027.
4 Elaborar los requerimientos de blenes y servicios previo al Inicio del p de 6n de los en la Ley de Contrataciones del Estado, por parte de la
de Seguridad Cl
5 Revisar la emisién y de de Ci y Cuadros Comp de C Ordenes de Compra, Gufas de internamiento de los bienes adquiridos y;
Pedidos y Comprobantes de Salida (PECOSA), Notas de Entrada, Pélizas.
g ! progr , ejecutary el y serviclos de acuerdo al POI, asi como su distribucion a la Gerencia de Seguridad Cludadana a fin de cumplir con los
7  Coordinar con las diferentes Areas de la Municipalidad sobre temas de p yp de parala de Ci
8  Elaborar prop de reportes, cuadros estadisticos, presentaciones, oficios y otros que sean req
Realizar las acciones y procedimientos a fin de que la de c cuente con la de acuerdo a la normatividad vigente (revision tecnica, SOAT,
g trajeta de propiedad)
10 Elabora la prog| delp dela de Segi c (tareo, y
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/' ion e y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) E Bachiller DTkulo/Licenciatura Si D No ]z]
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Bésica Formacién universitaria o técnica en las carreras de Administracién, Economia,
(162éfos) c o afines por la formacién. 8 No
Técnica Superior
(306 4 afios)
X |universitaria X
IMaestrla | lEgresado | IGrado
| Doctorado ! l Egresado ] 1Grado
CgNOCIMIENTO
A) Ci oeh Rl é para el puesto (No se reg con

N\ Ley N°274414} Ley del Procedimiento Administrativo General - T.U.O. de la Ley N°27444, Planeamiento Estratégico.

|B)Cursts y/o de 6 y con

Gestldn piblica, Disefio de Indicadores y/o Evaluacién de Pr o Proyectos, o simi
C)Ci de eldi
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 célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X L
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

TRES (03) afios.
Experiencia laboral especifica

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

01 afio en gestién administrativa.

B. Indique et tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
01 Afio como Asist. Adm..

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector piiblico:

02 afios.
Otros asp p sobre elreq de exp , €ncaso algo [ para el puesto y/o cargo.
No aplica.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, fi p al trabajo bajo presién, metddico y ordenado, capacidad de anlisis, buena redaccion y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 11 de Mayo del 2026

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

S/2,400.00 (Dos mil Cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda 6 al s
Remuneracién mensual: p
ademés de todos los p de negociaciones.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener j penales o de proceso de on de resp
contrato: No tener sancidn por falta administrativa vigente.

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




