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SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional Subgerencia de Registro y Fiscalizacion
Unidad Organica Subgerencia de Registro y Fiscalizacion
Nombre del puesto Tres (03) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il DELAREA DE REGISTROS TRIBUTARIOS (03)
Dapendericls, encargadu duiraabostiel [o. | o) 5e Rsqursns limanos.
proceso de
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Orientar, Supervisar y Gestionar Declaraciones de los ib en materia trib ia que se enla ia, en mejora de la atencion y
di inaci ib ia municipal y en imi de la Actividad Operativa municipal.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Mantener actualizado el directorio y registro en el Sistema de los Principales contribuyentes respecto de los tributos por Impuesto Predial, Impuesto de Alcabala y

Arbitrios Municipales

Coordinar con el Area de Fiscalizacion Tributaria para la actualizacion del registro de actividades economicas (comerciales, industriales y de servicios), para

2
actualizacion de la base de datos y calculo de los arbitrios municipales de periodicidad mensual

3 |Registrar, emitir informes y tramitar d dministrativos y tributarios de Principales Contrit

4 [Ingresar los datos de principales contribuyentes por acciones de fiscalizacion (de oficio o de parte).

5 |Realizar la modificacién y/o depuracion de datos de predios o de contribuyentes, respecto de los Principales contribuyentes

6 |Generacién de deudas (individual o masiva) de principales contribuyentes

7 Emision de Declaraciones Juradas (individual o masiva) asi como duplicados de Principales contrib asi como la emision de Determinacion de deudas
(individual o masiva) de principales contribuyentes
Otorgar certificaciones de registro de contribuyentes

9 |Brindar orientacion e informacion a los principales c ibuy en el aspecto trib io y administrativo

P Clasificary lizado el archivo tri io, de d fuente de los Princi G ibuy en carpetas ind les {Declaraciones Juradas,
Listados, Fichas Técnicas, Resoluciones, etc.); asi como la alimentacion de dicha informacion en el Sistema de Administracion Tributaria.

11 |Brindar atencion de Expedientes de parte y/o de oficio ref aind dizaciones y/o iones

0 Evaluar y revisar los di ib ios que d: i la inscripcion, baja y alta de contribuyentes, verificar y revisar la conformidad de las declaraciones
juradas recepcionadas, y supervisar el avance de los expedientes asignados al personal de Registro Tributario, afternado y en forma mensual

13 |Recopifar informacion para la determinacion de fa Tasa de Arbitrios Municipales

14 |Verificacion de expedientes y antecedentes respecto de las impugnaciones, quejas y solicitudes del Tribunal Fiscal, Ministerio Publico y Otros.

15 |las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato o Subgerente de Registro y Fiscalizacion

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) DBachiﬂev Titulo/Licenciatura Si
Primana D) Habilitacion
profesional

Secundana

Técrica Basica Formacién universitaria en las carreras de Derecho, Administracion,

(162 sf0s) Economia, Contabilidad, Ingenieria o afines por la formacion. si No

| Técn

(36

Universitaria X

]Maes‘hia [ |Egresado l IGrado
IDoc(orado l lEgresado I IGrado
CONOCIMIENTOS
A)C técnicos I dos para el puesto (No se reguiere sustentar con documentos):
TUO de la Ley de Tributacion Municipal - Decreto Supremo N* 156-2004-EF - TUO del Codigo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-£F.
B) Cursos y/o progr de ! ridos y dos con dq
Diplomado en Gestion Publica yfo Tributacion Municipal como minimo 90 horas academicas.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X "
Observaciones:

Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Minimo 03 afios de experiencia en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
Minimo 01 afio de experiencia en funci de gestion |
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
Minimo 01 afio de experiencia en el sector publico.
Otros aspectos sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025.

( segn ¥

" S/ 3,200.00 (Tres mil Doscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
Remuneracion mensual:

trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del [ No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de inacién de bilidad
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




