MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
PROCESO CAS N° 004-2025 -MPS D. L. N° 1057 Bevekin 2
Emitido Jun-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia de Desarrolio Social
Unidad Organica Gerencia de Desarrollo Social
Nombre del puesto DOS (02) ASISTENTE ADMINISTRATIVO i
Dependencia, encarg'ada e realizar el Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Tiene como mision planificar , coordinar, ejecutar y evaluar la ejecucion de actividades.Admini y coordinar las acciones necesarias para el desarrollo de las metas de la Unidad y asi contribuir con
el desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas de la Institucién, en apego a la normatividad
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Estudiar expedientes técnicos y emitir informes preliminares.
2 G inar actividades admini: ivas de su comp ia.
3 Efectuar reportes de labores segun sus actividad
4  Coordinar la prog idn de activil dmini ivas y en i de trabajo
5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la labor.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa I:lEgresado(a) mBachiller [:I Titulo/Licenciatura | Si D No
Primaria D) Habilitacion profesional
Secundaria
[Fecnicn Besca Formacién universitaria en la carrera de Administracion, Contabilidad u si D No
(16 2 affos)
Técnica Superior otros afines en la carrera.
(3 64 afios)
X  |Universitaria X
[Maestria [ egresado ] [Grado
|Doctorado | [Egresado | [Grado
CONOCIMIENTOS
A) C écnicos princi requeridos para el puesto (No se reguit con J:
Conocimi en inistracion publica
B) Cursos y/o p de ializaci6 ¥ dos con d
Gestién Publica
Programas Sociales o similares
C) C de Of e idi /Diak
OFIMATICA Nivel de dominio IDIGMAS / DIALECTO Nivel de dominio
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 (Espec?ﬂcar) Gliservadionies:
Otros (Especificar) vacion
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
03 afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
01 afio en funciones administrativas
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
06 meses como asi Administrativa.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
01 afio
Otros aspect P ios 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 presion, capacidad de andlisis, nivel de comunicacion.
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 segiin presupuesto y desempeio)
S/ 2,500.00 {dos mil quinientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afifiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador y los
Remuneracién mensual: incrementos que correspondan en virtud de los pactos colectivos centrali y/o descentralizados, 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.
OtFas congiciones esericioles del conrato: :z ::::: :;-:;én - fa'm, e ol mpemn:es o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




