MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 002-2024 -MPS

Revision 1

PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1 Emitido Marzo-2024

CODIGO N* 06

t.- GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un {01} Técnico Administrativo ii.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Cobranzas/Equipo Funcional de Papepeltas de Transito

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos.
4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N*1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N°065-2011-PCM.

<. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

.- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formacién témica: Técnico egresado de Instituto Superior Tecnoldgico de las especialidades de administracién, ciencias contables,

secretariado ejecutivo v afines.

a. Conocimientos Técnicos Principales:

-Ley de Procedimientos Administrativo General
-T.U.0. D.S. N2 016-2009-MTC. Y demas modificatorias
-Ley de Tributacién Municipal

-Cadigo Tributario
Cursos, programas de
Especializacién y/o b. Cursos y/o Diplomado de Especializacin:
conocimientos: a) Diplomado en Gestién Municipal.

b} Conocimiento en mega tendencias en el desarrollo local.
¢) Curso de motivacién, clima laboraly trabajo en equipo.

¢. Conocimientos en Ofimética e idiomas:
- Ofimaética: Bésica.

a. Experiencia general:

- Minima de 02 afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia:
b. Experiencia especifica;
- Experiencia en el sector plblico: no menor de 01 afio.
Habilidad o Competencias: - Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia, capacidad de anilisis, nivel de

comunicacion.

.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Misién del Puesto

Contribuir a una mejora continua, eficiente y eficaz en el desarrollo de los procedimientos de registro y calificacién de papeletas de infraccién al
Transito Terrestre ante el aplicativo del Registro de Administracion Tributaria, a cargo de la Sub Gerencia de Cobranzas - Equipo Funcional de
Papeletas de Infraccion al Transito Terrestre.

3.2 Funcién del puesto

a} Validar y Registrar las Papeletas de infraccién al Transito Terrestre, ante el aplicativo del Sistema Integral de Administracién Tributaria-MPS y
Registro Nacional de Sanciones del MTC.

b) Emisién de Resolucion de calificacion de papeletas de infraccion ala trinsito terrestre, segGn corresponda.

c} Envio de papeletas de infraccién al trénsito terrestre a la via coactiva.

d} Tramite de expedientes administrativos sobre prescripciones de Papeletas de Infraccidn ai transito terrestre.

e} Emisién de Resoluciones motivadas.

f) Elaborar informes, oficios, proveidos, requerimientos, y documentos afines.

g) Otras funciones inherentes al cargo y asignadas por el jefe inmediato.

V.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 01 de Mayo del 2024,
Duracién del contrato: Termino: 31 de Julio del 2024.
(renovable segin presupuesto y desempefio)

.. S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). incluyen los montos y
Remuneracién mensual: e , L . .
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesc de
determinacién de responsabilidades.

No tener sancién por falta administrativa vigente.

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

Otras condiciones esenciales del contrato:




