MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
PROCESO CAS N° 004-2025 -MPS D. L. N° 1057 Bevision :
Emitido Jun-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional ia de Pl jento y P

Unidad Orgénica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Nombre del puesto Dos (02) Especialistas Administrativo |

Dependencia, encargada de realizar el

proceso de contratacién gefeqirsos)

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Asesoramiento ativo asistencial medi la ion de di [ y registro, seguimi y control de tramites, actividades, documentacion y
requerimiento que solicite la gerencia en relacién a las diferentes areas.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos ténicos proponiendo metodologias de trabajo, normas y pr de los sistmas administrativos de [a entidad.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes administrativos.

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

Participar y representar en comisiones y/o reuniones de trabajo de su especialidad.

Ejecutar acciones de implementar los procesos tecnicos y evaluarlos periodicamente.

Efectuar sus actividades de conformidad con lo di

por las normas tecnicas correspondientes.

0 N O N s WwWwN

Asesorar sobre la aplicacion y ejecucion de los procesos tecnicos que maneja

9  Participar en la formulacion de politicas

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura

Incompleta Completa

IEgresado(a) Dsachiuer Eﬁtulo/ﬁceneiatura Si E! No D

Primaria D) Habilitacion
profesional
Técnica Bésica Formacion universitaria en las carreras de Derecho, Administracion, .
(162 afios) Economia, Contabilidad o afines con las carreras. Si EI No D
 Técnica Superior
(36 4 afios)
x  |universitaria x
lMaestrﬂa ] !Egresado I JGrado
]Doctorado l lEgresado l lGradc
CONOCIMIENTOS
A) C icos principales requeridos para el puesto (No se requi con )
Sistema de Tramite Documentario (STD).
B) Cursos y/o prog! de esp queridos y dos con
Contrataciones con el estado, Programacién multianual, Administracion y/o Gestion publica, Sistemas administrativos.
C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/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
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
Otros (Especificar) heervaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.
02 afios de experiencia general
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experlencia especifica requerida en la funcion o la materia:
01 afios en la funcién o la materia presupuestal o similar.
8. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
01 afio, en el desempefio del cargo de especialista o similar.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
Minimo de 01 afio.
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de andlisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 15 de Agosto del 2025
Duraci6n del contrato: Termino: 31 de Octubre del 2025
(renovable seg(in presupuesto y desempefio)
S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afilisciones de ley, asi como toda deduccién apli ol t y los incr

Remuneracién I que corresp en virtud de los pactos colectivos lizados y/o descentrali; 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.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antec

Otras condiciones esenciales del

contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

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

judiciales, policiales, penales o de proceso de d inacion de




