MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

; PROCESO CAS N° 003-2025 -MPS D. L. N° 1057 Revision i

: s : Emitido Abr-25
SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcionat Gerencia de Administracion Tributaria
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva
Nombre del puesto Cuatro (04) ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1t
Dep gada de )

A Gerencia de Recursos Humanos.
p de
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Asisitir al Ejecutor y Auxiliar Coactivo en el imputso de las acciones de

que se an pendientes de pago, conforme a lo

enlaleyde P de Ejecucion Coactiva-Ley N° 26979
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Realizar on de pri para ser como cartera pesada y realizar las acciones de cobranza.
2 Sectorizacion por zonas de los contribuyentes deudores tributarios y no tributarios, para realizar las cor
3 Proyectar requerimientos de cobranza.
4  Mantener un registro de las notificaciones realizadas.
5  Proyeccién de resoluciones de ejecucién forzosa de obliga ynotri i i de i L
6  Seguimientos de las acciones de cobranza y recupero de obligaci tribi y no tril
7  Verificaciény de los exp ivos en el sistema i ico de eimpulso del procedimiento coactivo.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa :IEgvesado(a) EIBachiller l:lﬁtulo/ucenciatura Sf I::I No
primaria ) D) Habilitacion
profesional
Secundaria

Formaci6n universitaria en las carreras de Derecho, Administracién, Ingenieria,
Psicologia, Contabilidad o afines por la formacion.

Técnica Basica
(162afos)
Técnica Superior
(364 ahos)

SiDNDEI

X Universitaria X

!Maestﬂa I IEgresado I |Graoa

[

lDoctorado l Ingesado

CONOCIMIENTOS
A)C i

para el puesto (No se requi

Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva

B) Cursos y/o prog de esp y

con

Ejecucion Coactiva o similares

c)c de Ofimética e

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA

IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Basico Iintermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Obser
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

03 afios

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 (precisando este):

01 afio. Como asistente administrativo o simitar.

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

01ano

Otros

ios sobre el req de riencia, en caso algo para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, pan 0, proactividad,

ia al trabajo bajo presion, metddico y ordenado, capacidad de anélisis, buena redaccion y ortografia.

REQUISITOS ADICIONALES

Direccién: Ir. Enrique Palacios 343 - Casce Urbano

Inicio: 09 de Junio del 2025

Duracién del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025

{ segun pi puesto y desempefio}
. S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles}). los montosy de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador, ademas
Remuneracion mensuat: .
de tados los inc producto de neg [
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |Notener judici. i penales o de proceso de inacion de

contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

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




