CODIGO DE POSTULACION
001-2025



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Perd

» ——

: Gerencia Municipai
: Gerencia Municipal
: Apoyo Administrativo

MISION DEL PUESTO

‘ Brindar soporte administrativo y gestionar el tramite documentaric en la Gerencia

Municipal, contnibuyendo a la formuiacion de informes, oficios y demas documentos,
} asi como a la atencién de usuarios y difusidn de normas, con el propdsito de optimizar
{ la gestién instituciconal y coadyuvar al logro de los objetivos de la entidad. {

1. Brindar gpoyo tecnico administrativo en las actividades de su competencia;

2. Formulary proponer métodos y mejoras de desarrollo orientadas a optimizar a la

gesiion de ia Gerencia Municipai;

Orientar y absolver consultas de los usuarios de acuerdo a su competencia;

Emitir dictdmenes sobre la documentacién scmetida a su consideracion.

Promover y difundir normas v comunicaciones oficiales, asi comn holetines v

otros documentos, relacionados con las actividades de su competencia.

FUMcipQr  €n  COIMisiones O (euniones que &  r&ladionen  Corn  asurius

especializados de su competencia.

7. Participar en la formulacién y andlisis de informes de la Gerencia Municipal.

8. Participar en la formulacién del Plan de Trabaio v directivas que propone la
Gerencio
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municipalidad.
10. Oftras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Con lnos diferantes |inidades Qradanicas de la Municinalidad Distrital de Salaverry,

COORDINACIONES EXTERNAS
No aplica

-

FORMACION ACADEMICA

www.munisalaverry.gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAIL.
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Perud

Primaria

Secundaria

Técnica
Basica {102

TA maimd
TooT e

Superior (30
4 anos)

X Universitario X

B) GRADO(S) SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS

Egresado Bachiller Titulo/Licenciatura

|
Estudiante de los uUltimos ciclos de las carreras universitarias de Administracién,

Economia, Contabilidad, ingenieria industrial o-carmeras afines.

Maestria ‘ ‘ Egresado ‘ i Grado

| Doctorado | Egresado ! Grado

C) COLEGIATURA

| s | NO

L |

<

D) HARILITACION PROFFSIONAL

@o;;;;-437;59 =) munisalaverry@munisalaveriy.gob.pe @m WWW.LITTUNISOIGVErTy.gGob.pe



CONOCIMIENTOS

DE SALAVERRY

Aduana N°250 - salaverry- La Libertad-Perd

A) CONOCIMIENTOS TEORICOS PRINCIPALES REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO (NO

SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTO)

-

—~di A

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON

DOCUMENTOS

Gestién PUblica y/o derecho administrativo y/o sistemas administrativos.

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

OFIMATICA

No aplica

E Basico

Intermedio

Avanzado

Procesador de
textos

Hojas de calculo

| Programa de
presentaciones

Otros
(especificar)

IDIOMAS

| No aplica

Bdsico

Intermedio

Avanzado

Ingles

X

Otros
(especificar)

EXPERIENCIA

- - ———

@“ www.miunisalaverry.gob
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SALAVERRY

Aduana N°250 - Salaverry- La Libertad-Peru

EApEiiencia geneiai

indique ei fiempo fotai de experiencia iaborai; ya sea en ei secior pubiico o privado:

i ano ‘

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia para el puesto en la funcion o la materia
[ 06 meses ]

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) sefale el tiempo
reqguerido en &l secicr piblica:
rExperienciu acreditada minima un (06) meses en el sector publico.
L

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en
el sector pUblico o privado:

O T AT Nl [ T ot |
TotnAs il s [ ST FINE{L ™ 1] x FOAR AT N I—Jr.r'u\.;!\‘lldfu

profesional Asistente l 1
Supervisor/Coordinad | Jefe de drea o | Gerente o director | |
or Departamento ] - ‘ !

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en
caso existiera algo adicional para el puesto:
Experiencia como apovo en gerencias. 1

HABILIDADES O COMPETENCIAS
| Aduplabilidad, fiexiviidad, coiaboracion, comunicacion, iniciativa, pensarrienio
‘ analitico, proactivo, frabajo en equipo y vocacion de servicio.

l
REQUISITOS ADICIONALES

| Lugar de prestacion del servicio | Calle Aduana N° 250 - Salaverry - Trujillo - La
Libertad
Murrmmiim Aol ™ amdeabe et~y A1 21 A~ Ai~iAarnbrA A 2NDE
e W Wl W S W T AW FoICAT Tk Wb W F il Wit IR N R LS
Remuneracion Mensual 5/ 1,700.00

&) 644-437150 =) munisalaverry@munisalaverry.gob.pe WWW.LTiUNisGlaverry.gob.pe
o) 044-457150 G [~ Y-
.



