MPS-GRH-001

| PROCESO CAS N° 001-2023 -MPS

Revision 1

3 R

et PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | Emitida Junio-2023

CcODIGO N° 005

I.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de tres(03)ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
SUB GERENCIA DE COBRANZAS

3. Dependencia, encargada de realizaif el proceso de contratacién
Gerencia de Recursos Humanos. T

+

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Décreto supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N°065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

Il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

TITULO/BACHILLER/INST. SUPERIOR EN LAS ESPECIALIDADES DE: ABOGADO (A),

EptRRT G ADMINISTRADOR (A) CONTADOR (A) INGENIERIA O RAMAS AFINES

a. Conocimientos Técnicos Principales:

CONOCIMIENTOS DE APLICATIVOS EN EL SISTEMA INFORMATICO

Cursos, programas de
Especializacién y/o
conocimientos:

b. Cursos y/o Diplomado de Especializacién:

NO REQUIERE

¢. Conocimientos en Ofimatica e Idiomas:
- Procesador de textos (basico), hojas de célculo (basico), programa de
presentaciones (basico).
- Idioma: No requiere.

T
a. Experiencia general:

- Winima de 02 afios en el sector publico y/o privado

Experiencia:

- Experiencia en la funcion y/o materia: 01 afio.
- Experiencia en el sector publico: 01 afio.

- Trahajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de

Habilidad o Competencias: contunicacian:

1l.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

|
3.1 Misi6n del Puesto |

Asesoria y atencién en el Area de la Subgerencia de Administracion Tributaria para la emision de informes con propuestas de
Resoluciones Gerenciales de los expedjentes administrativos que requieren opinion legal.

3.2 Funclén del puesto




a) Asistir a la Gerencia de Administracion Tributaria en la formulacion de directivas, instructivos y otros de similar naturaleza
dirigidos al ordenamiento y simplificacion de los procedimientos tributarios.

b) Supervisar y realizar el seguimiento de los expedientes administrativos en materia de deuda tributaria.

c) Realizar analisis e investigacion en materia administrativo tributaria que apoyen al mejoramiento de la gestion.

e) Emitir opinion legal atravez de informes.

h) Atencién a los administrados sobre las consultas de sus expedientes administrativos.

i) Bridar asesoria legal.

k) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Administracion tributaria.

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr. Enrigque Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 18/07/2023
Duracién del contrato: Termino: 18/12/2023
(renovable segln presupuesto y desempefio)

S/ 2,400.00 ( Dos Mil Cuatroscientos con 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracién mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el 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 propio o de
' terceros.

Otras condiciones esenciales del contrato:



Andres
Imagen colocada


