MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
Revision 1
PROCESO CAS N° 002-2025 -MPS D. L. N° 1057 —
Emitido Mar-25
SECCION: IDENTIFICACION
GOrgano o unidad funcional Gerencia de Adminstracion Tributaria
Unidad Organica Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva
Nombre del puesto Un { 01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
Dependedr::ia, encargida de realizar el |\ erencia de Ejecutoria Coactiva
p [
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Realizar andlisi de la cartera tributaria para disponer las medidas cautelares de embargo que se dispondran para el avsnce de la cobranza coactiva.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Apoyo en la proyeccion de resoluciones de ejecucion forzosa de obligaciones tributarias y no tributarias.
2 Proyeccién de resoluciones de medidas cautelares.
3 Elaboracién de relaciones de contribuyentes con deudas coactivas.
4 Proyectar requerimientos de cobranza coactiva.
5 Mantener registros de notificaciones realizadas.
6 Verificacién y seguimiento de expedientes coactivos en el sistema i ico de Administracié Tributaria, e impulso del procedimi coactivo.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa lEgresado(a) D Bachiller ElTitulo/Licenciatura Si EI No D
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundarie
Zf:‘ ;‘:ﬁl::ia Formacion universitaria en las carreras de Derecho o Administracion. Si E} No l:]
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
x  |Universitaria M
’Maestria l ]Egresado [ ]Grado
2‘ ! Doctorado | l Egresado I lGrado
2
-
3
CONOCIMIENTOS
A} C i q para el puesto (No se requit con di ):
Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley de Tributacién Municipal Decreto Legislativo N° 776
B) Cursos y/o prog! de ializaci6 idos y dos con d
Derecho Administrativo-Ejecucion Coactiva, Administracién Tributaria.
Gestion Publica.
Procedimiento Administrativo
C} Conocimi de Ofimética e Idi /Dial
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Biésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céiculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar}
Observaciones:
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
03 afios
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
06 meses. Experiencia en ejecutoria coactiva
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
06 meses como especialista administrativo
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector péblico:
02 afios
Otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, tolerancia a la presién, capacidad de anélisi, nivel de comunicacion.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 21 de Abril del 2025
Duracion del contrato: Termino: 30 de Julio del 2025
{renovable segiin presupuesto y desempefio}
Remuneraciéon mensual: S/ 3,200.00 (Tres mil Doscientos con 00/100 soles). Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al 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 resp bilidad
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




