. PERFIL DEL PUESTO: UN AUXILIAR COACTIVO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral desempefiando funciones
afines a areas administrativas, Derecho
Administrativo y Tributario en entidades del
sector privado y/o publico, del cual tenga
como minimo un (01} afio en funciones
administrativas tributarias locales,
procedimientos  legales, atencién de
procedimientos legales, elaboracion vy
redaccidn de procedimientos administrativos
tributarios y no tributarios.

Requisitos Generales

Conforme al Art. 6° del TUO de la Ley 26979
aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-
JUS;

a) Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno
goce de sus derechos civiles.

b) Acreditar por lo menos el tercer afio de
estudios  universitarios  concluidos  en
especialidades  tales como  Derecho,
Contabilidad, Economia o Administracién o su
equivalente en semestres,

¢} No haber sido condenado ni hallarse
procesado por delito doloso.

d) No haber sido destituido de la carrera
judicial o del Ministerio Publico o de la
Administracion Publica o de empresas
estatales por medidas disciplinarias, ni de la
actividad privada por causa o falta grave
laboral.

e) Tener conocimiento y experiencia en
Derecho Administrativo y/o Tributario.

f) No tener vinculo de parentesco con el
Ejecutor, hasta el «cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad.

g) No tener ninguna otra incompatibilidad
sefialada por Ley.

Habilidades

- Vocacién de servicio al ciudadano.

- Responsabilidad y confiabilidad.

- Trabajo en equipo.

- Cursos, Talleres, seminarios
Especializacién en Gestion Municipal.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Tramitar y custodiar los expedientes administrativos que se le asigne para la
posterior cobranza.

Elaborar toda documentacion necesaria que impulse al procedimiento coactivo
para el incremento de la recaudacion.

Realizar diligencias y dar fe de los actos en los que interviene en el gjercicio de
sus funciones para continuar con el procedimiento.

Emitir informes técnico - legales pertinentes con la finalidad de proseguir con el
procedimiento coactivo.

Realizar seguimiento y control de los cargos de notificacién de las retenciones
bancarias a fin de incrementar la recaudacion.

Reportar periédicamente al Ejecutor Coactivo las actividades relacionadas al
procedimiento coactivo para la mejora de las acciones de cobranza.

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo
ameriten a fin de cumplir con lo ordenado en las resoluciones administrativas.

Recabar, custodiar y entregar, previa acreditacién, los cheques emitidos por las
entidades bancarias a consecuencia de las retenciones a los obligados
deudores.

Realizar otras funciones asignadas por la Gerencia de Administracion
Tributaria, relacionada a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacién de Servicios Gerencia de Administracion Tributaria
Duracion del Contrato Tres meses
Remuneracion Mensual S/.2,000.00 (Dos mil y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al
trabajador.
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IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

b de la Municipalidad Distrital de San Antonio
(MDSA)
https://www.munisanantoniohri.gob.pe/

AL 08 DE
FEBRERO DEL
2023

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Aprobacion de la Convocatoria 03 DE FEBRERO GERENCIA DE
DEL 2023 ADMINISTRACION Y
FINANZAS
Publicacion del Proceso en TALENTO Pert 06 DE FEBRERO SUBGERENCIA DE
AL 08 DE RECURSOS
FEBRERO DEL HUMANOS
2023
_CONVOCATORIA
TRITA] ™
Publicacién de la Convocatoria en la pagina 06 DE FEBRERO COMITE

Presentacion de la hoja de vida documentada,
foliada y suscrita en mesa de partes de |a

09 DE FEBRERO
DEL 2023

MESA DE PARTES

la MDSA

DEL 2023

4 | municipalidad distrital de san Antonio en |a siguiente
direccion: ovalo central anexo “8” Mza. “N” lote 16 -
distrito de san Antonio, provincia de Huarochiri
departamento de lima, en el horario de 08:30 a
16:30 horas
SELECCION
5 | Evaluacién de hoja de vida 10 DE FEBRERO COMITE
DEL 2023
6 | Publicacion de resultados de la evaluacion de la 10 DE FEBRERO COMITE
hoja de vida en la pagina web de la MDSA DEL 2023
7 | Entrevista personal 13 DE FEBRERO COMITE
DEL 2023
8 | Publicacion del resultado final en la pagina web de 14 DE FEBRERO COMITE

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion y registro del contrato

15 DE FEBRERO
DEL 2023

SUBGERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS




V. DE LA ETAPA DE EVALUCION:

EVALUACIONES PESO PU!\]TAJE PUNTAJE
MINIMO MAXINO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 30 50
1. Formacion Académica
13 20
2. Experiencia
12 20
5 10
50% 30 50
10 15
5 10
3. Facilidad de comunicacién 5 10
4. Eticay Competencias 10 18
Puntaje Total 100% 60 100

El puntaje aprobado sera de 50 puntos

V. DOCUMENTOS A PRESENTAR:

V1.1 De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento
y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual
la informacion debera estar debidamente suscrita.
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V1.2 Documentacion adicional:

a) Copia simple de los documentos que sustentan lo informado en la Hoja de
Vida.

b) Declaracion Jurada de no estar inhabilitado, para contratar con el estado,
debidamente suscrita

c) Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.I.) o Carnet
de Extranjeria, de ser el caso.

d) No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad vy
segundo de afinidad con funcionarios y directivos de la entidad.

e) Constancia de Desempefio Laboral.

VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

VII.1 Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

VIl.2 Cancelacion del proceso de seleccién

oceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
sponsabilidad de la entidad

a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestarias.

c. Otras debidamente justificadas.

Nombre, cargo y firma del funcionario solicitante

V.B DEL GERENTE MUNICIPAL

VISTO BUENO DEL ORGANO RESPONSABLE DE
LAS CONVOCATORIAS C.A.S




