REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

(ANEXO 04)

PROCESO CAS N° 136-2019-MDJM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE

01 ASISTENTE | COACTIVO

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

v' Contratar el servicio de un Asistente | Coactivo para ordenar, conftrolar y
custodiar los expedientes tributarios, no tributarios, embargos, suspendidos y

otros.

v Elaborar informes y memordndums sobre movimiento, uso y seguimiento de

expedientes

Il. PERFIL DEL PUESTO

R :
: Experiencia (1) - Experiencia General de 02 afos en el
m sector publico/privado
m%; - Experiencia Especifica 01 afio en cargos
/ @B& )’a? similares o puestos similares.
‘ Egily ¥ S 2
¥ LCompetencias (2) Facilidad para el trabajo en equipo, alto

sentido de responsabilidad, honestidad,
vocacion de servicio, capacidad de
analisis y proactivo.

Formacién Académica, grado academico y/o
nivel de estudios (3}

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de especializacion

No indispensable.

Solo se requiere conocimientos
adquiridos de experiencias laborales
similares al puesto.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

minimos o indispensables (4) y deseables (5)

Conocimiento  del de

archivo coactivo

procedimiento

INl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar (6):

NENENENENEN

Registrar salida y devolucidn de expedientes coactivos

Anexar cargos de ceduias de noftificacion de fributo y multas

Anexar compromisos de pago en su respectivo file.

Foliar expedientes cancelados y ordenarlos _

Sacar expedientes del archivo de cancelados cuando sean requeridos
Emitir Resoluciones de archivamienic a los expedientes cancelados




; Mummpahdad de
4zl Jesus Maria

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

ﬁﬁgerencsa eRecau amor‘iwll'n utana
y Ejecutoria Coactiva
Av. Marigtegui N.° 850 ~ Jesus Maria

emuneracion mensual

[
"é _ E

$/2,500.00 (Cinco mil con 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccidon aplicable al
trabajador.

Duracion del contrato

03 Meses

QOtras condiciones del contrato

Sujeto a renovacién, en caso sea
requerido por el area usuaria.




