_MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
: PROCESO CAS N° 004-2025 -MPS D. L. N° 1057 Sy ion .
S RO Emitido Jun-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Orgdnica Sub Gerencia de Planeameinto y modernizacién Institucional
Nombre del puesto Tecnico Administrativo il
Dependencia, encarg_ada de realizar el CerendiadefecursosHiumanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos tecnicos proponiendo dologia, normas y proc de su ativo
FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Registrar, ordenar y custidiar los documentos emitidos por esta Gerencia.

2 Realizar el foliado de los documentos emitidos por esta Gerencia.
3 Archivar documentos emitidos y/o recepcionados por la Gerencia.
4  Orientar e informar a los administrados sobre a situacién de sus expedientes tramitados en la Gerencia.
5 Efectuar el seguimiento oportuno de todos ios documentos que son derivados de esta Gerenda.
6 Apoyar a los especialistas administrativos en el desempefio de sus funciones, cuando exista sobre carga en la Gerencia.
7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) Colegiatura

Incompleta Completa Iﬁgmsdo(a) Elsachmer I Titulo/Licenciatura Si [:I No -
Primaria D) Habilitacién
profesional

Secundaria

Técnica Basica Formacion tecnica o universitaria en las carreras de Informatica, ,

(16 2 afios) A ion, Contabilidad, Finanzas o afines por la formacion Si No

X Técnica Superior X
(3 64 aitos)
X Universitaria X
lMaestria I |Egresado l lGradc
1Doctorado l lEg,resado [ lGrado
CONOCIMIENTOS
A) C i écnicos principales requeridos para el puesto (No se requit con de )
Aplicativos en el sistema informatico.
8) Cursos y/o prog de especiali én requeridos y dos con
Gestion Publica,
C) Conoc de Ofimética 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
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Espedificar)
Otros (Especificar,
(Especiica) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

No menor de 01 afios en el sector publico y/o privado

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 ptiblico:

No menor de 06 meses.

0 sobre el

Otros isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de anilisis, nivel de comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrigue Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 15 de Agosto del 2025
Termino: 31 de Octubre del 2025 ™
({renovabie segin presupuesto y desempeiio)

Duracién del contrato:

Remuneracién mensual:
31188, Ley de Negociacién Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N2 008-2022-PCM.

S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador y los
incrementos que correspondan en virtud de los pactos colectivos centralizados y/o descentralizados, conforme a lo dispuesto por la Ley N.2

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabifidades.
No tener sancion por falta administrativa vigente,

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

Otras condiciones esenciales del
contrato:




