MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001
i
PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revision 3
. Emitido May-25
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcionat Sub Gerencia de Cobranzas
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Cobranzas
Nombre del puesto DOS (02) ASISTENTE ADMINISTRATIVO I PARA LA SUBGERENCIA DE COBRANZAS
Dependencia, encargada de reali
pe ’ ga, alizarel Gerencia de Recursos Humanaos.
proceso de contr
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Contribuir a una mejora i port! i yeficazenel delos i de gestion de
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Validary apoyar en el registro de informacion de saldos por cobrar de deudas tributarias a fin de realizar el i de la cartera tril
2  Enviar expedientes y valores de cobranza a a via coactiva
3 Tramitar i inistrativas diversos vir a deudas tributarias de la via ordinaria, segiin carresponda.
4 Realizacion de segmentacion de contribuyentes de ia base de datos del Sistema Integral de Administracion Tributaria -SIGAT.
5 Realizacion de cuadros isticos de ingresos tributarios y no tributarios de (a via ordinaria.
6  Realizar el analisis itativo de ingr i dos con ingr y de tributos ici via
7  Elaborar informes, oficios, p idos, requerimil y afines.
8 Lasdemas funciones que le asigne el Jefe iato 0 Subg de Ci
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académicay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa D Egresado(a) Elaachluer Dmulolucenciatura Si D No
Primaria D) Habilitacién
profesional
|Secundaria
Técnica Basica Formacion academica en las carreras de Administracion, Estadistica,
(162afos) Ci il Derecho o afi la i6 S No
Técnica Superior
(364 2hos)
X |uniersitaria X
lMaestda l IEgresado l IGrado
I Doctorado | IEgyesado I lGrado
CONOCIMIENTOS
A) Ci imi i inci para el puesto (No se requi con
TUO del Codigo Tributario - Decreto Supremo N° 133-2013-EF - TUO de la Ley de Tributacion Municipal - Decreto Supremo N° 166-2004-EF.
B) Cursos y/o , gl de ql y con
Tril i0 icipaly/o imi de cobranza o simi
c)c de Ofimatica e Idi
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 célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar; X
ros (5o ) Obser
Otros (Especiticar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pUblico o privado.
03 anos.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
06 meses funciones administrativas
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo :
06 meses como asistente inistrativo o similares.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:
01 ano.
Otros aspect rios sobre el isito de ia, en caso algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, feri pre ivi ia al trabajo bajo presion, metddico y ordenada, capacidad de anélisis, buena redaccién y ortogratia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 09 de Junio det 2025
Duracion del contrato: Termino: 31 de Agosto det 2025
(renovable segun presupuesto y desempefio)
a " " S/ 2,500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
emuneracién mensual: E . . . o . .
aplicable al trabajador, ademas de todos los incrementos remunerativos producto de negociaciones colectivas centralizadas.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener i poti penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
cantrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombxe propéo o de terceros.




