MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-003

PROCESO CAS N° 003-2026 -MPS D. L. N° 1057 Revision .

A N

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 | (02)

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.

proceso de contr

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 Brindar la atenciony orientacion de contribuyentes y admini enla illa de ion de ejecutoria coactiva
2  Registrar las deudas generadas en el Sistemay hacer seguimiento de los saldos por cobrar.
3 Emitirreportes de deudas y de pagos a los contribuyentes y/o administrados que se apersonen a solicitar.
4  Apoyar en la elaboracion de solicitudes de fraccior yap i de deudas.
5 Elaboracion de liquidaciones y emisiones de deuda en el Sistema, asi como realizar la gestion de cobranza via digital y por los medios digitales permitidos.
6 Elaborarinformes y cuadros estadisticos de las atenciones brindadas en la ventanilla de atencion.
7  Lasdemas funciones que le asigne el Subgerente de Ejecutoria Coactiva.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa X lEgresado(a) Bachiller DTI’tulo/Licenciatura Si D No E
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacion universitaria en las carreras de Administracion, Ing. Sistemas,
(162afios) Ci ilidad, Derecho, Psi ia, Economia o afines al puesto. st No
Técnica Superior
(364 afos)
X |Universitaria X
lMaestr[a | ]Egresado | |Grado
lDoctorado l IEgresado l lGrado
CONOCIMIENTOS
A) C é requeridos para el puesto (No se reg con d

TUO de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva - Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Ley N° 26978 de Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

B) Cursos y/o progr de 6 y con

Gestion Publica, Derecho Administrativo.

C)C de O e /DI
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado Noaplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua b 4
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar]
e ) X Observacl
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado.
02 afios
Experiencia laboral especifica

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

06 meses

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

06 meses en pusto como Asistente o similares

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

01afo

Otros asp ! ios sobre el isito 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: Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 11 de Mayo del 2026

Duracién del contrato: . _
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable segun presupuesto y desempenio)

$/.2,200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador y los
Remuneracién mensual: incrementos que correspondan en virtud de los pactos i y/o descentr 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 ar j i policiales, 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.




