MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

MPS-GRH-001

Revision i
PROCESO CAS N° 004-2025 -MPS D. L. N° 1057 il
5 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 04 OFICINISTAS I
Dependencia, encargada de realizar el Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Realizar la entrega de la correspondencia y natificaciones a las instituciones publicas y/o privadas en el plazo blecido.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Realizar las notificaciones de resoluciones ini ivas y otra doc ntacion ref a su di dencia
2  Distribuir y notificar la documentacién interna y externa de la municipalidad, a las entidades y/o inistrados dentro de Ia jurisdiccion.

3 a ser entregados o notificados.

Coordinar con |a jefatura de la oficina, asi como con las demas instancias de la municipalidad, Ia correcta recepcion y entrega de la documentacion, oficios, resoluciones u otros,

4  Cautelar el cardcter confidencial y reservado de la documentacion entregada.

5  Velar por el orden y seguridad de la documentacion entregada.

6

Las demds atribuciones que le correspondan conforme a Ley y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y los que sean asignados por su jefe

Conocimientos basicos de trabajo en oficina.

inmediato.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa IEgresado(a) Dsachiller DTi(ulo/Licenciatura Si D No E
Primaria D) Habilitacion
profesional
X |Secundaria X
Técnica Bésica z i
(162 afios) Secundaria Completa. Si D No E
Técnica Superior
(3 4 aos)
Universitaria
IMaestria l IEgresado l [Grado
lDoctorado l lEgresado ] lGrado
CONOCIMIENTOS
A)C i pri les requeridos para el puesto (No se requit con de ):

Conocimiento de atencion al piblico.

B) Cursos y/o progi de esp eq y con

No requiere.

oc it de O e Idi 10k

Nivel de dominio
QFIMATICA

No aplica Bisico intermedio Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

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 (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Minima de 06 meses.

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:

No requiere.

Otros aspectos I ios sobre el req de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Envique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 15 de Agosto del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Octubre def 2025
(renovable segun presupuesto y desempefio)

S/ 1,800.00 (Un mil Ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador y lo}
Remuneracion mensual: incr que corr dan en virtud de los pactos colectivos ¢

y/o descentralizados, conforme a lo dispuesto por la Ley N.¢ 31148,
Ley de Negociacion Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N2 008-2022-PCM.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

eantratar Na tener cancién par falta adminictrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.

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

J




