MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-003

PROCESO CAS N° 003-2026 -MPS D. L. N° 1057 Aevsion A
Emitido Mar-26

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Sub Gerencia de Cobranzas
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Cobranzas
Nombre del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO | (01)

Dependencia, encargada de realizar el
proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contribuir a una mejora continua, oportuna, eficientey eficaz en el desarrollo de los procedimientos de registro de infracciones y sanciones al Transito Terrestre de competencia de la
Municipalidad Provincial Del Santa.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Brindar ori ionenla de
2  Brindar orientacion y atencion cuando el caso lo amerite, en las Ventanillas de Atencion al administrado.
3 Ordenary remitir las infracciones de transito a la via coactiva.
4  Emitir en forma masiva los Informes Finales de Instruccién y Resoluciones Finales de Acumulacion de Puntos en el Sistema de Administracion Tributarla
5  Coadyuvar en la tramitacion de Expedientes administrativos diversos, asi como apoyar en la recopilacion de documentos para adjuntarse en los mismos.
6  Apoyar en la derivacion de Expedientes y/o documentos al archivo diversos.
7  Elaborar informes, oficios, proveidos, requerimientos de pago diversos, entre otros documentos.
8 Lasdemas funciones que le asigne el Jefe Inmediato o Subgerente de Cobranzas.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa ZI Egresado(a) j Bachiller DTitulolLicenciatuva Si D No .
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Fi ion la no concluidas en las carreras de Ing. De Sistemas,
X ::2':;::)"“ X Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho o afines al puesto y/o carreras Si |:] No .
Técnica Superior 0 R
(36 4afios)
Universitaria
|Masstrla l |Egresado I IGrado
lDoctorado | lEgresado | lGrado
L
CONOCIMIENTOS
A)C é para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General - D.S. N° 004-2018-JUS - TUO del Reglamento Nacional de Transito - Decreto Supremo N° 016-2009-MTC

q‘“m?"o B) Cursos y/o progr de 6nreq y dos cond

,zfé,\’ e 0"#;;.; Gestlon Publica.

5 ® 1: )C de e /Dial

S [®

’9‘9.[’ Nivel de dominio Nivel de dominio

% OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
N° No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) %
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaci

Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
01 afio
Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Ninguna

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

Ninguna

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

06 meses

Otros asp I ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
) Inicio: 11 de Mayo del 2026
Duracién del contrato: R | - .
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable segln presupuesto y desempefo)
§/.1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador y los
Remuneracién mensual: incrementos que correspondan en virtud de los pactos ivos centr. ylod alizados, conforme a lo dispuesto por la Ley N° 31188, Ley de
Negociacion Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-PCM.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener judici polici penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.

contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

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




