MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-003
PROCESO CAS N° 003-2026 -MPS D. L. N° 1057 FOn 1
Emitido Mar-26

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva

Unidad Orgénica Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11 (02)
-m'c"; de ‘J deroslizarsl Gerencia de Recursos Humanos.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Contribuir a una mejora continua, oportuna, eficiente y eficaz en el desarrollo de los procedimientos de gestion de cobranzas tributarias y no tributarias.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1  Validaryapoyar en el registro de informacion de saldos por cobrar de deudas tributarias a fin de realizar el sinceramiento de la cartera tributaria.
2 TramitarE ativos di a deudas tributarias y no tr de lavia segun correspond
3 Realizacion de seg) ion de contr de la base de datos del Sist Integral de A ion Tributaria -SIGAT.
4  Realizacion de cuad de ingr tributarios y no tributarios de la via coactiva.
5 El de 1es y emisis de deuda en el Sistema.
6 Realizacion de de gestion de tributaria y no tributaria hacia los contribuy y/o admir
7  Coadyuvary brindar acompafiamiento en los op yacciones de que realizan los Ejecutores y/o Auxiliares Coactivos.
8  Elaborar informes y oficios respecto de los dientes de i
9 Lasdemas funciones que le asigne el Subgerente de Ejecutoria Coactiva.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) Colegiatura

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller DTItulo/Llcenc!atura S/ D No E
Primaria D) Habilitacién
profesional
| Secundaria
Técnica Bésica Formacion universitaria en las carreras de Administracion, Ing. Sistemas, (
(162afios) C il Derecho, Psi ia, Economia o afines al puesto. § No
Técnica Superior
(364 afos)
X |Universitaria X
l Maestria I I Egresado | I Grado
[Doctorado I lEgresado I ]Grado
CONOCIMIENTOS
A) C é p para el puesto (No se reg con

TUO de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva - Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Ley N° 26979 de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

B) Cursos y/o p de 1|

T y con d

Gestion Publica, Derecho Administrativo.

Remuneracién mensual:

c)c de Ofimaticae Id Dial
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico 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) p. 4
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
03 afios
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
01afo
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 especffica requerida en el sector plblico:
02 afos
Otros l ios sobre el requisito de exp la, en caso 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
X Inicio: 11 de Mayo del 2026
Duracién del contrato: .
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable segln presupuesto y desempefio)
$/.2,400.00 (Dos mil cuatroscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda ded i altrabaj ylos

incrementos que correspondan en virtud de los pactos ylo c alo
de Negociacion Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-PCM.

por la Ley N° 31188, Ley

Otras condiciones esenciales del
contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener judici f penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tenar sancién por falta administrativa vigenta.

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




