MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N°® 1057 Revision 1

Emitido Abr-25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad Subge ia de Registro y Fiscalizacion
Unidad Orgédnica Subgerencia de Registro y Fiscalizacion
Nombre del puesto Siete (07) ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1l DEL AREA DE REGISTROS TRIBUTARIOS

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contr

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Qrientar, Sups y i b i de las princi i en materia tril ia que se enla g ia, en mejora de la iony inaci ibutart
municipal y en cumplimiento de la Actividad Operativa municipal.
FUNCIONES DEL PUESTO:
el directorio y registro en el Sistema de los Pr y P de los tributos por Impuesto Predial, Impuesto de Alcabala y Arbitrios Municipales
2 Coordinar con el Area de Fiscalizacién Tributaria para la actualizacién del registro de ( i industriales y de servicios), para actualizacién de la base
de datos y célculo de los arbitrios municipates de periodicidad mensual
3 |Ingresar los datos de { ibuy por acci de izacion (de oficio o de parte).
4 |G 6n de deudas i 0 masiva) de p p
5 Emision de Decl i Juradas (indi 0 masiva) asi como dupli de Prit asi como la emisién de Determinacion de deudas (individual o masiva) de
principales contribuyentes
6 |Otorgar certificaciones de registro de contribuyentes
Clasificary mantener i el archiva tributario, de fuente de los Pri Contril en carpetas individuales (D i Juradas, Listados, Fichas
7 Técnicas, Resoluciones, etc.); asi como la alimentacion de dicha informacion en el Sistema de Administracion Tributaria.
8 |Brindar atencién de Expedientes de parte y/o de oficio ai izaci ylo
9 Evaluar y revisar los expedientes tributarios que determinen la inscripcion, baja y alta de contribuyentes, verificar y revisar la conformidad de (as i juradas recep
y supervisar el avance de ios i igr al de Registro Tril io, y en forma mensuat
10 |Recopilari ién para la inacion de la Tasa de Arbitrios Municipales
11 |Veri i6n de expedi y respecto de las ignaci quejasy it del Tribunal Fiscal, Ministerio Publico y Otros.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo —[B) Grado(s)/situacién académicayy carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa IEgresado(a) E] Bachiller DTitulo/Licenciatura Si D No
f— D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Técnica Bésica ) Formacion universitaria en las carreras de Derecho, Administracién, Economia, '
(162afos) Contabilidad, Ingenieria o afines por la formacion. S No
Técnica Superior
(364 afos)
X |universitaria X
IMaestria I ]Egresado | lGrado
IDoctorado l lEgresadu I 'Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimi i idos para el puesto (No se req con

\T UO de la Ley de Tri ion Municipal - Decreto Sup N° 156-2004-EF - TUO del Codigo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-EF.

P) Gursos y/o prog deesp zacién req y con
!Ges!ion Publica y/o Tributacion Municipal como minimo 90 horas academicas.

c)c i de Of ial

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Ingles X

Hojas de célculo X Quechua b 4

Programa de presentaciones X Otros (Especiticar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X i

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

03 anos.

Experiencia laboral e fica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

01 afio en gestion administrativa.

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

01 afio como asistente administrativo o similar.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector

01 afo.

Trabajo en equipo, compafierismo, proactividad, tolerancia ai trabajo bajo presién, metddico y ordenado, capacidad de analisis, buena redacciény ortografia.

REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: ir. Enrique Patacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 09 de Junio del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
{r ble seguin p y fo)
5/2,500.00 (DOS Mil Quinientos con Bv/100 soles). 10s montosy de ley, asf como toda deduccion aplicable at trabajador, ademas

Remuneracién mensual:

de todos los incrementos remunerativos producto de neg

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener judici; ici penales o de proceso de ion de
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de inteseses con la entidad, a nombre propic o de terceros.




