Negociacion Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-PCM

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-003
Revisién 1
PROCESO CAS N° 003-2026 -MPS D. L. N° 1057 =
Emitido Mar-26
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional g ia de Registro y Fiscalizacion
Unidad Orgénica Subgerencia de Registro y Fiscalizacion
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO II (06)
Dependencia, encargada de realizar el S —
|proceso de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Orientar y Apoyar en las D i de los y en materia que se en la Subg enmejoradela y deter yen
cumplimiento de las A Operativas
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Emitir de los que obran bajo su cargo, la en el mismo.
2  Apoyaren la absolucion de Consultas en materia tributaria y de ser el caso, en la de pref
3 Ingreso de datos en el Sistema dela enlas de enmeritoalad p por los contrib 1t
4 de ladata enforma o masiva.
5 A yor alos en los p de registro, , yotros, alas D Juradas de Predial, Arbitrios
M de bala e
6 Realizar la pre liquidacion y calculo del Impuesto Predial, Arbitrios alF e de Alcabala, asi como las Multas Tributarias, en los casos
de o ia predial, fiade e P
7  Ejecutar de en forma fichas de ion por cada Ct y en Campana de Fiscalizacion.
8  Verificar los expedientes notariales remitidos por Registros Tr con las ias a fin de verificar omisos y/o s de
9 Apoyarenel de la deter de la deuda tributaria.
10 Lasdemas funciones que le asigne el Jefe 0 Subg de Registroy f
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa DTItulo/LIcencia(ura si D No
Primaria D) Habilitacién
profesional
Técnica Bésica Formacion academica en las carreras de Ing. De Sistemas, Derecho,
(162an05) c Ing. Civil o afines al puesto. St No
Técnica Superior
(36 4 afos)
X |Universitaria X
Maestria I lEgresado | | Grado
Doctorado l |Egresado I jGrado
CONOCIMIENTOS
A)C éenl para el puesto (No se reg;
TUO de la Ley de Tributacion Municipal - TUO del Codigo Tributario.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Gestion Publica, Tributacion Municipal, sistema de Rentas.
c)c de Ofimética e Idl
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
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) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Ottos (Eapeciicar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico o privado.
03 afios
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
01 afio en funcion tributaria municipal.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
01 afio en puesto como Asistente o similares
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:
02 afios
Otros asp sobreelr de exp la, en caso existiera algo para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, p! alapresion, de analisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrigue Palacios 343 - Casco Urbano
P —_—_— Inicio: 11 de Mayo del 2026
’ Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable seglin presupuesto y desempefio)
§/.2,400.00 (Dos mil cuatroscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda al j ylos
que cor en virtud de los pactos ylo f alo por la Ley N° 31188, Ley de

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener dicial liciales, penales o de proceso de ién de

contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




