MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
PROCESO CAS N° 004-2025 -MPS D. L. N° 1057 B :
Emitido Jun-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Oficina de Secretaria General e Imagen Institucional
Unidad Orgdnica Oficina de Secretaria General e Imagen Institucional
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO I}
Dependencia, encargada de realizar el Gerencia de Recursos Humanos. -
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Brindar asistencia para analizar, estudiar, coordinar y realizar acciones administrativas propias de la Oficina de Secretaria General.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
2  Estudiar y emitir opinién técnica sobre los expedientes espedializados.
3 Realizar y analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
4  Coordinar y ejecutar programas y actividades de la espedialidad siguiendo instrucciones generales.

5 Otras funciones que le asigne y/o encargue su jefe inmediato, relacionadas a la misién y funciones del puesto.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa x |Egresadofa) D Bachiller DTi&ulo/Ucenciatura Si D No E
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacién universitaria o técnica en las carreras de Derecho, Administracion, .,
(16 2 afos) Contabilidad o ramas afines. ¥ .
Técnica Superior
X l1364atos) *
x  |Universitaria X
|Maestn’a | | Egresado l IGrado
IDoctomdo 1 lEgresado 1 ’Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d )
Elaboracion de planes de accién en gobiernos locales.
Manejo de sistema de tramite de documentos.
B) Cursos y/o progi de especiaiizacién requeridos y dos con di
Gestion publica.
Gestion documentaria.
C) C de Ofimatica e Idi ;/Dialectos
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 X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especifi
(Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
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 Ia funcion o la materia:
01 afio en Funciones Administrativas
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este): \
01 afio en el puesto de asistente administrativo. )
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico: /? 5
01 afio. /? / Zj;,'
Otros aspect ol ios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera olgo odicional para el puesto y/o cargo. VAR 5
1S suonillR 2
HABILIDADES O COMPETENCIAS !g (3 it 3
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de andlisis, nivel de comunicacion. N P H/IM v,
REQUISITOS ADICIONALES """
Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

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

S/ 2,500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 soles). Incdluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabdjador y los
Remuneracién mensual: incrementos que correspondan en virtud de los pactos colectivos centrali y/o descentralizados, conforme a lo dispuesto por la Ly N.2
31188, Ley de Negociacién Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N2 008-2022-PCM.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

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




