MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 004-2025 -MPS D. L. N° 1057 sl L

Emitido Jun-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Desarrollo Social
Unidad Orgéanica Gerencia de Desarrollo Social
Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO It

Dependencia, encargada de realizar el

R Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Realizar tareas de apoyo administrativo en el érea de desarrollo social, que pueden incluir I3 gestién de documentos, ta coordinacion de actividades, el seguimiento de proyectos y la atencién a
usuarios, entre otras, en apego a la normatividad.

FUNCIONES DEL PUESTO:
i Elaborar de informes, cuadros, resimenes, formatos y fichas; manejo de bases de datos y sistemas de informacién; organizacién y archivo de doc gestion de corresp cia y
comunicaciones.
2 Coordinar actividad: istrativas de su ¢ ia
3 Apoyar en la planificacion, organizacion y ejecucion de eventos, talleres, capacitaciones y otras actividades refacionadas con e desarrolio social.
4  Atender consultas y solicitudes de informacion por parte de usuarios internos y externos.
5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ta labor.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa E}Egresado(a) L__::]Bachiller [:]Titulo/ucenciatura Si E:] No .
Primaria D) Habilitacion profesional
Secundaria
(T;Z";:nt’]“ Formacion tecnica en fa carrera de Trabajadora Social, Administracion, si EI No
Técnica Superior Contabilidad u otros afines en la carrera.
X {3 6 4 aos) X
Universitaria
|Maestria | [Egresado I |Grado
|Doctorade | [Egresado I |Grado
CONOCIMIENTOS
A) C i icos principales requeridos para el puesto (No se reg con di ).
Conocimiento en administracion piblica
B) Cursos y/o p de ializacion requeridos y dos con d
Gestion Publica
Programas Sociales o similares
C) C de Ofimatica e id {Dial
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / 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 (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

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

01 afio.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

06 Meses en funciones administrativas

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 pubiico:

06 Meses
Otros aspectos comp ios sobre el req de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a fa presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacion.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
inicio: 15 de Agosto dei 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Octubre del 2025

(renovable segiin presupuesto y desempefio}

S/ 2,000.00 (dos mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador y los incrementos que
R acién £ C p en virtud de los pactos colectivos ¢ izados y/o desc izados, conforme a lo dispuesto por la Ley N.¢ 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.

Na tener d judici, iciales, penales o de de d. inacion de r hilid:
No tener sancign por falta administrativa vigente.

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

Otras condiciones esenciales del contrato:




