MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 004-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revision 1

Emitido Jun-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Oficina de Secretaria General e imagen Institucional

Unidad Orgénica

Equipo Funcional de Imagen Institucional

Nombre del puesto

ESPECIALISTA ADMINISRATIVO |

el proceso de contratacién

Dependencia, encargada de realizar

Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Apoyar a gestionar la percepcion publica de la Municipalidad Provincial del Santa, utili diversas ias de ¢ icacion y relaciones publicas para construir una reputacion
positiva y coherente con los objetivos de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1  Desarrollar y ejecutar estrategias de comunicacion

Gestionar la identidad visual

Relaciones publicas y gestion de eventos

Comunicacion interna,

Elaboracion de notas de prensa, comunicados, notas informativas y textos para material grafico

Gestion de crisis

Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura de Imagen Institucional.

2
3
4
5
6 Monitoreo y evaluacion de informacion en medios locales (television, radio, diarios)
7
8
9

Experiencia laboral general

10
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa lEgresado(a) DBachiller E’Tﬁuio/ Licenciatura Si E] No |:|
Primaria D) Habilitacion
profesional

Técnica Basica Formacion universitaria en las carreras comunicacion social, ciencias de la )

(162 afios) comunicacion o carreras afines al puesto. Si No

Técnica Superior

(364 aiios)

X |Universitaria X
| Maestria I lEgresado I lGrado
IDoct.orado l IEgresado | lGrado
CONOCIMIENTOS
A) Ct i idos para el puesto (No se requit con doc
Redaccién para redes sociales
Redes sociales
B) Cursos y/o programas de especializacion Yy con
Gestion Publica.
Actualidad econdémica y politica publica.
Gestion municipal
Redaccién periodistica
) Conocimi de Ofimética e Idi /Diall
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 caiculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
ot ifi
ros (Especificar) ke

Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Indique 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:

02 afios de experiencia en funciones relacionadas a periodismo e imagen institucional.

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

Experiencia de 01 afio como redactor.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Experiencia de 01 afio en el sector publico.

Otros aspectos ¢

sobre el ito de exp ia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién:

Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracion del contrato:

Inicio: 15 de Agosto del 2025
Termino: 31 de Octubre del 2025
{renovable segin presupuesto y desempefio)

5/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador y los incrementos

acion

que corresp en virtud de los pactos g i y/o desc i conforme a lo dispuesto por la Ley N.2 31188, Ley de
Negociacion Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N2 008-2022-PCM.

Otras condiciones esenciales del
contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener di judici; liciales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

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




