MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision 1
PROCESO CAS N° 004-2025 -MPS D. L. N° 1057 —
s a Emitido | Jun-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia De Desarrollo Social.
Unidad Orgdnica Sub Gerencia DEMUNA
Nombre del puesto {02) OFICINISTAS I
Depenidencia, emzrgad.a de fualizar Gerencia de Recursos Humanos.
el proceso de contratacion
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Lograr los objetivos propuestos por el area, cumpliendo expresamente las funciones asignadas y atender en los plazos previstos los procesos que les sean encargados; asi como el
uso y conservacion de los bienes a cargo de la Oficina.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 a) Revisar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion de la dependencia.
2 b) Ulevar el ordenamiento, control y archivo de los d delad o
3 ) Recepcionar mensajes, confeccionar diagramas e inventarios sencillos.
4 d) Manejar equipos de oficina (fotocopiadora, escaner y otros).
5 e) Apoyar en el desarrollo de las reuniones de trabajo.
6 f) Atender al publica en inhy alad dencia, d ando buen trato y coherencia en sus opiniones
7 g) velar por el buen uso y conservacion de los equipos, accesorios e instalaciones de los servicios que brinda Ia municipalidad
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
incompleta Completa IEgresado(a) D Bachiller Dﬂtulo/ Licenciatura Si D No
Primaria D) Habilitacion
profesional
X Secundaria X
Técnica Basica " ;
{16 2 aflos) Secundaria completa Si I No I
Técnica Superior
(3 64 afios)
Universitaria
l Maestria I [Egresado [ IGrado
l Doctorado l I Egresado I lGra do
~ |CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Gestion documentaria y archivistica
Atencién al cliente.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con di
No requiere
Q) C i de O e /Dialectos
Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA o IDIOMAS / DIALECTO
" Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especifi
ros (Especificar) 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 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 pdblico:
No Requiere
Otros aspectos ¢ l ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS - ) i S ) - )
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de andlisis, nivel de comunicacion.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: ir. Enrique Palacias 343 - Casco Urbano
Inicio: 15 de Agosto del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Octubre del 2025
{ ble segiin presup y desempeio}
S/ 1,800.00 {mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccitn aplicable al trabajador v
ion ! los incr quec dan en virtud de los pactos colectivos ¢ fizados y/o desc dos, conforme a lo dispuesto por fa Ley
{N.2 31188, Ley de Negociacion Colectiva en el Sector Estatal, regulado por ef Decreto Supremo N2 008-2022-PCM.
No tener i di paracd con el Estado.
Otras condiciones esenciales def  |No tener amtecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de & con la entidad, a bre propio o de terceros.




