MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
PROCESO CAS N° 004-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revision L
crasm e Emitido Jun-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Grgano Desconcentrado de Salud Piblica
Unidad Organica Centro Medico Municipal
Nombre del puesto Técnico Administrativo |

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.

proceso de contratacion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Tiene como mision planificar , coordinar, ejecutar y evaluar la ejecucion de actividades.Administrar y coordinar |as acciones necesarias para el desarrollo de las metas de la Unidad y asi contribuir con

el desarrollo de las funciones st ivas y adjetivas de |a Institucién, en apego a la normatividad
FUNCIONES DEL PUESTO:
" Ejecutar acti\lﬁdades de rese_pcién-, dasificacion, registro, distribucién y archivo de doc técnicos. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las
dreas de los sistemas administrativos.
2 Coordinar actividades administrativas de su competencia. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares. Recopilar y preparar informacién para estudios,

investigaciones.

3 Efectuar reportes de labores les segiin sus actividad

4 Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas. Colab en |a prog; ion de activid: técnict ativas y en reuniones de trabajo

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la labor.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa D Egresado(a) [:] Bachiller :] Titulo/Licenciatura | Si D No
Primaria D) Habilitacion profesional
| secundaria
R Técnica Bésica " Titulo Técnico en las carreras de Administracion, Secretariado S D No
£16,2800%) ejecutivo, Tecnico en contabilidad y/o Computacion e
Técnica Superior Informatica
(3 64 afos)
Universitaria
|Maestria | |[Egresado | |Grado
> [Doctorado | [Egresado T [Grado
CONOCIMIENTOS
A)C i écnicos princil idos para el puesto (No se requi con d ).
Conocimiento basico de trabajo en oficina
Conocimiento en administracion publica
B) Cursos y/o prog de ializacién requeridos y con
no requiere
C) C de Ofii e Idi /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 céiculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
Otros zEs:eciﬁcar) [Observacianes:
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 funcién o la
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 requiere
Otros aspectos ios sobre el de ig, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, proactivo, tolerandia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Centro Medico Municipal - Ir. M. Seoane s/n
Inicio: 15 de Agosto del 2025
Duracion del contrato: Termino: 31 de Octubre del 2025
(renovable seguin presupuesto y desempefio)
5/1,800.00 {Mil ochocientos con 007100 soles). incluyen los montos y afiliaciones de ey, asi como toda deduccién aplicabie al trabajador y los incr
R i que corr dan en virtud de los pactos colectivos ¢ y/o desc i conf alodisp > 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 ef Estado.

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

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

Otras condiciones esenciales del contrato:




