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CODIGO N° 005

I.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Recursos Humanos.

4, Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

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

N°065-2011-PCM.

¢. Las demds disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

Il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica:

Titulo/Bachiller/Inst. Superior en las especialidades de: abogado (a), administrador (a) contador

(a) ingenieria o ramas afines

Cursos, programas de
Especializacién y/o
conocimientos:

a. Conocimientos Técnicos Principales:

- Ley Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444.
- Conocimiento en analisis de registro tributario

b. Cursos y/o Diplomado de Especializacién:

- Diplomado en Fiscalizacion Tributaria Municipal.
- Curso especializado en Tributacion Municipal.
- Curso sobre Sistema Integrado de Administracion Financiera

¢. Conocimientos en Ofimética e Idiomas:

- Procesador de textos (basico), hojas de calculo (basico), programa de
presentaciones (basico).
- Idioma: No requiere.

Experiencia:

a. Experiencia general:
- Minima de 02 afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:
- Experiencia en el sector publico: 01 afio en el puesto requerido

Habilidad o Competencias:

- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de
comunicacion.

lIl.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Misién del Puesto




Realizar actividades tributarias concernientes concernientes al registro, analisis y actualizacion de datos de contribuyente,

elaborar informes, y otras actividades que la Sub Gerencia

3.2 Funcioén del puesto

de Registro y Fiscalizacion designe.

a) Realizar el filtro y la actualizacion masiva de los contribuyentes para depuracion de datos
b) Realizar la actualizacidn y validacion de datos tributarios

c) Listar predios vehiculares validados
d) validar datos en la pagina web de la SUNAT
e) Cruzar informacién con la Reniec

f) Elaborar informes sobre los expedientes administrativos
g) Otras funciones inherentes al cargo y asignadas por el jefe inmediato

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracién del contrato:

Inicio: 18/07/2023

Termino: 18/12/2023
(renovable segln presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual:

S/ 2,700.00 ( con 00/100 soles).Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato:

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.
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