MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision
PROCESO CAS N° 004-2025 -MPS D. L. N° 1057 Evisc .
- Emitido Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Gerencia de Gestion Ambiental
Unidad Orgénica Gerencia de Gestion Ambiental
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO !I - RESPONSABLE DE INFRACCIONES AMBIENTALES
Dependencia, encarg.ada de realizar el Carencia 8 Recorsos Himancs:
| proceso de contratacion
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
P A i y lar el ¢ limi del pago de las infracck bi les i a fin de poder cumplir con la recaudacion de nuestra jurisdiccién, la ejecucion
presupuestal y PO, los mismos que serdn de importancia en la mejora de la calidad ambiental en nuestra ciudad de Chimbote.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Coordinar la implementacion de los procesos tecnicos del Sistema Administrativo respectivo y evaluar su ejecucion.

2 Proponer procedimientos tecnicos.
3 Coordinar la programacion de actividades.
4  Parcticipar en comisiones y reuniones de su especialidad.
5 Emitir inf tecnicos especiali;
6  Emitir reportes de pagos, orientar y asesorar al contribuyente.
7  Control, gestion y seguimiento del Plan Operativo Institucional y ejecucion presupuestal.
8 Proceso, control y i de requerimi
9  Realizar la gesntion y control de pagos de infracciones.
10 Otras actividades que correspondan, etc.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo IB) Gradof(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa lEgresado(a) EBachi!ler DTitulo/Licenciatura Si D No E
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
[ Técnica Bésica Formacion universitaria en las carreras de Administracién, Economia,
(162 afios) Contabilidad o afines en la carrera. 3t No
Técnica Superior
(3 64 afios}
X |Universitaria X
lMaestria J lEgresado ] ]Grado
lDoctorado ] IEgresado l lGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimi i incipal queridos para el puesto (No se requi con de J:
Infracciones ambientales y sistema de infracciones.
Gestion de procesos administrativos de cobranza y el RiSA.
Procesamiento y actualizacion de deudas pendi: delos ibuy
Sistema de requerimientos, Plan Operativo Institucional y ejecucion presupuestal.
B) Cursos y/o prog de lizacié vy con o
Gestion Publica
¢ 2 de OF p e
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
ot .
ros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

03 afios. B

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

01 afio funcion administrativa.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
06 meses como Asist. Administrativo o similar.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

01 afios.

Otros rios sobre el de fencia, en caso iera aigo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de anilisis, 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 seglin presupuesto y desempeiio)

S/ 2,500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador y los
acién inc que corr en virtud de los pactos colectivos centrali y/o descentrali conf alo di: 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.

Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener contiictos de intereses con |a entidad, 2 nombre propio o de terceros.




