PROCESO CAS IV - PLAZA N° 003 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:
Organo ¢ Unidad Organica: GERENCIA MUNICIPAL

Denominacién def puesto: Apoyo Administrativo
Nombre del puesto: Apoyo Administrativo
Dependencia jerarguica lineal; No aplica
Dependencia funcional: No aplica
Puesto a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO
Ejecutar las actividades, técnicas y administrativas en la planificacién, organizacion, coordinacion, ejecucion, monitoreo y
evaluacion de ias aclividades que se desarrclla en la Gerencia Municipal.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Archivar, numerar y ordenar los archivos que corresponde a la Gerencia Municipal y otros que disponga el Gerente Municipal.
2. Coadyuvar con el registro y control de documentos en el Sistema de Tramite Documentario.

3. Goadyuvar con las acciones de organizacion de despacho del Gerente Municipal.

4. Otros que disponga su jefe inmediato.
CORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las areas de |a entidad de la Municipalidad Provincial de Chota.

Coordinaciones Externas

Otras entidades publicas y/o privadas.
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CONOCIMIENTOS

A) Cenocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
Nota: No requiere de documentacitn sustentatoria, su validacion debers realizarse en la entrevista persanal.

Ofimatica y/o similares

B) Cursos y Programas de egpocializachin requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y fos programas de especializacién no menos de 90 horas.
| Gestion Puiblica y/o Administrativo y/o Ofimatica y/o similares. T




C) Conodigientos de-ofimitiva s idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominic
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procesador de X Inglés X
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Experiencia General

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en ef sector publico o privado,

| No menor a 01 afios de experiencia ]

Experiencia especifica

a} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
l No menor a 06 meses de experiencia I

b) En base a Ia experiencia requenida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
| No menor a 06 meses de experiencia |

¢} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado

Apoyo Apoya % | Analista Especiaiista Supervisor/ Jefe de Area o Gerentg
Administrativo Administrativo coordinador departamento director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pussto.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? [X] si [[]no

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la

Anote el sustento documentacion migratoria que le permita trabajar en Per(

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
+ Trabajo en equipo

= QOrganizacion y planificacien

» Orientacién a resultados

+ Iniciativa propia
+ Compromiso en el trabajo

NACIONALIDAD

Lugar de presentacién del servicio: Municipalidad Provincial de Chota ]
Duracion del contrato: |_Hasta el 31 de diciembre — renovable. |

S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles).
Remuneracion mensual: tncluye los montos v afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar ¢on el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacién de responsabilidades.

No tener sancién por faita administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato:




