MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-003
Revisién 1
PROCESO CAS N° 003-2026 -MPS D. L. N° 1057 s
Emitido Mar-26 -
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o unidad funcional bgerencia de Registro y Fi i
Unidad Orgénica Subgerencia de Registro y Fiscalizacion
Nombre del puesto OFICINISTAI (01)
B = m
- de el Gerencia de Recursos Humanos.
[ de contratacién
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Orientar en las declaraciones de los contribuyentes en materia tributaria que se presenten en la Subgerencia, en mejora de la atencion y determinacion tributaria municipaly en
de las A Operativas.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Emitiri icos de los exp tributarios que obran bajo su cargo.
2 Verificar la consistencia de datos de las Declaraciones juradas en el Si SIGAT de los contribuy

3 Verificaclon de la data tributaria en forma selectiva o masiva.

Juradas de

Atenciony or alos contr en los pi lientos de registro,
Municipales, Impuesto de Alcabala e Imp: al Patrimonio \

1y otros, referente a las D Predial, Arbitrios

Disponer la apertura y creacion de expedientes de oficio de los contribuyentes

Apoyar en el ordenamiento del archivo tributario de la Subgerencia.

Emitir i i P de los expedi de parte y/o de oficio presentados por los contribuyentes.

o N o o

Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato o Subgerente de Registro y Fiscalizacion

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/ dad requeridos C) Colegiatura

Incompleta Completa Egresado(a) Dsachiller DTkulo/Licenciatura S( [:] No

Primaria D) Habilitacién
profesional

X |Secundaria X

Técnica Bésica .
P Secundaria completa sf D No E

Técnica Superior
(364afos)

Universitaria

lMaestrla ‘ IEgresado l [Grado

|Doctorado l [Egresado l lGrado

CONOCIMIENTOS
A) Ci é pr L q! para el puesto (No se req con

No requiere

B) Cursos y/o progr de q y con

No requiere

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Béasico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Otros (Especificar) X

X

Programa de presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

o
Obser

XX |IX|Xx

Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

01 afo.
Experiencia laboral especifica

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

No requiere

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

No requiere

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

06 meses

Otros aspectt sobre el isito de experiencia, en caso algo adl | 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: Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 11 de Mayo del 2026

D i6n del contrato:
racionidet cantrata Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable segln presupuesto y desempefio)

/. 1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda altrabaj ylos
Remuneracién mensual: incrementos que correspondan en virtud de los pactos colectivos centr dosy/o dos, 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 esenclales del [No tener dentes penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.

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




