g MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revision | L
Emitido | Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Administracion Tributaria.
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Cobranzas

Nombre del puesto Un (1) Especialista Administrativo I!

Dependencia, encargada de

N Gerencia de Recursos Humanos.
realizar ei proceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES.

MISION DEL PUESTO:

Contribuir a una mejora continua, cportuna, eficiente y eficaz en el desarrolio de los procedimientos de registro y calificacién de papeletas de infraccion
al Transito Terrestre ante el aplicativo dei Registro de Administracion Tributaria, a cargo de la Sub Gerenciz de Cobranzas- Equipo Funcional de Papeletas
de Infraccion al Transito Terrestre, asi como la gestién de cobranza de deudas tributarias.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Validar y Registrar fas Papeletas de infraccién al Transito Terrestre, ante el aplicativo del Sistema integral de Administracion Tributaria-MPS y

B Registro Nacional de Sanciones del MTC.
2 Emitir Resoluciones de calificacion de papeletas de infraccion ala transito terrestre, segin corresponda.
3 Enviar papeletas de infraccion al transito terrestre a la via coactiva.
4 Tramitar expedientes administrativos sobre prescripciones de Papeletas de Infraccion al transito terrestre.
5 Emitir Resoluciones motivadas.
6 Elaborar informes, oficios, proveidos, requerimientos, y documentos afines.
7 Otras funciones inherentes al cargo y asignadas por el jefe inmediato.
SECCION: REQUISITOS .
FORMACION ACADENMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa :] Egresado(a) D Bachiller ETitula/Licenclatura No D
Primaria D) Habilitacién profesional
_JSecundaria ™
[Técnica Bésica
{(16 2 afios) Si| X[ No
Formacion universitaria en ia carrera de Administracion.
Técnica .
Superior |
(364 afos)
X | Universitaria | X
[Maestria [ TEgresado | [Grado
|
i [Doctorado | [Egresado [ [Grado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

1) Ley de Procedimientos Administrativo General -Ley N© 27444,

2) Texto Unico Ordenardo del Reglamento Nacionzl de Transito D.S. N@ 016-2009-MTC y demds modificatorias.
3) Ley de Tributacion Municipal.

4) Texto Unico Ordenaco del Codigo Tributario.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

1) Gestion Piblica y Derecho Administrative.
2) Tributacion municipal.

C) Conccimi de Ofimatica e !diomas/Dialect
OFIMATICA | Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
["No aplica Basicc | Intermedio | Avanzado DIALECTO No apiica| Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos ! X inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Pragrama.de X Otros (Especificar) |
presentaciones |
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especfﬁcar) Obsarvationes: |
Otros (Especificar) [
EXPERIENCIA

Experiencia labora! general

Indique e! tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

rgo (precisando este):

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el pues

No menor de 1 afio como especialista administrativo en organismas ituciones publicas.

C. Indigue el tiempo de experiencia esoecifica requerida en el sector piz.ic

2 afios

1

Otros aspectos c arios sobre el requisito de experiencia, =: caso existiera algo adicional para el puesto y/o

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

inicio: 10 de Febrero oel 2025
Duracion del contrato: |Termino: 30 de Abril del 2025
{renovable segiin presupuesto y desempefio)

§/ 3,200.00 (Tres mil Doscientos con 007100 soles). Incluyen los montos y afiiiaciones de iey, asi como toda deduccién

Remuneracion mensuali: - p .
aplicable al trabajader.

No tener impecimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
esenciales del contrato: |No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, 2 nombre propio o de tercercs.




