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 funcional de Registroy F
Unidad Organica Subgerencia de Registro y Fiscalizacion
Nombre del puesto SIETE {07) ASISTENTES ADMINISTRATIVOS Il PARA EL AREA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Dependencia, encargada de realizar el Gerencia de rs0s Humanos.
proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Orientar, Asesorar y i af izacion de los Princiy y Pequenos Contril en materia tri ia que se enla gt ia, en mejora de la atenciony
inaci i icipal y en i de la Actividad Operativa Municipal.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Efectuary controlar el proceso de fiscalizacion tributaria para detectar P y Pequeiios i 0misos, y de acuerdo a ley.
3 Ejecutar inspecciones oculares a efecto de detectar los Princij i y Peque il que se en calidad de omisos y/o subvaluadores (Campana y/o
selectivo).
3  Brindar atencion a i i 0 sobre por i de daudas tril
4  Ejecutar acciones de fiscalizacion en forma selectiva, elaborando fichas tecnicas de i ion por cada Contri en Campafia de Fiscalizacion.
5  Disponer la apertura y creacion de Expedientes de Oficio de los contribuyentes por Campafa de Fiscalizacion.
6 Llevarelfile indd y i por i respecto de las acciones de fiscalizacion.
7 Verificar los i i itidos por Reg: i conlas ias a fin de verificar omisos y/o delos
8  Suscribir conj los imi deF i i ia y los di de
9  Emitir informes tecnicos respecto de los expedientes de parte y/o de oficio por los

10 Elaborar informes para la gestion de remision de informacion sobre licencias de funcionamiento, gestion de riesgo y desastres y obras privadas de os predios de los Contribuyentes.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) ituaci icay car pecialidad r i C) Colegiatura
Incompleta Completa | i Titulo/Licenciatura i
I-., Si No
Primaria D) Habilitacion
Secundaria
Tecnica Basica Formacion universitaria en las carreras de Ingenieria Industrial, ingenieria Civil,
{142 afos) Arquit i 6 ia, Ct ilidad o afines por la formacion. si No
Técnica Superior
(36 4 o)
X  |Universitacia X
IMaestrla ’ lEgresado I IGrado
Iommaﬂo l IEgmﬂado i Grado
CONOCIMIENTOS
A) é q para el puesto (No se requiere
TUO de la Ley de Tril icipal - Decreto Supi N° 156-2004-EF - TUQ del Codigo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-EF.
B) Cursos y, de y

Gestion Publica y/o de Administracion Tributaria Municipal como minimo 90 horas academicas.

C) Ct de e

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 calculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

x| x| x

Otros (Especificar) X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) X

P

Otros {Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

03 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de -3 en ta funcién o la materia:

01 aho en gestion administrativa.

B. Indique el tiempo de

xperiencia especifi ida en el puesto o cargo (precisando este):

01 afio como asistente administrativo o similar.

C. Indique el tiempo de i ifi ida en el sector piblico:

01 afo.

Otros asp P ios sobre el requisito de experiencia, en caso exi: algo adicic para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, i ividad ia al trabajo bajo presion, metadico y ordenado, capacidad de anlisis, buena redaccion y ortografia.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Patacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 09 de Junio del 2025
Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025
seginp P Y pefio)

. S/2,500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador, ademas
Remuneracién mensual: . ” - y i

de todos los i P de neg:
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener judici ici penales o de pr de inacion de
contrato: No tener sancidn por falta administrativa vigente.

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




