SQT.TCONVOCATORM CAS (DL N°1057) N° 003 — 2023/SAT -TARAPOTO

CONVOCATORIA CAS (DL N°1057) - N° 003-2023/SAT-TARAPOTO - (NECESIDAD

1.

TRANSITORIA)

GENERALIDADES.

01.

Objeto de la Convocatoria.

El Servicio de Administracién Tributaria Tarapoto, a fin de procurar el cumplimiento de
sus metas institucionales, ve la necesidad de convocar y coberturar diversos puestos
de necesidad transitoria comespondientes al régimen especial del Decreto Legislativo
No. 1057, en concordancia con el precedente de observancia obligatoria aprobado
en el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC segun detalle:

OFICINA DE TESORERIA Y CAJA:

COD.
CONVOC.

CANTIDAD CARGO SUELDO

001-2023 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TESORERIA Y CAJA | §/1,200.00

002-2023 01 APOYO A TESORERIA S$/1,200.00

003-2023 01 APOYO TECNICO A LA OFICINA DE REGISTRO $/1,200.00

02.

03.

04.

Entidad convocante.
Servicio de Administracién Tributaria Tarapoto.

Unidad Orgdnica responsable de realizar el Proceso de Contratacion.
Comisibn Permanente de Evaluacidn de Personal para el ejercicio fiscal 2023,

designada mediante Resolucidn de Gerencia General N° 067-2023-GG/SATT.

Base Legal.
4.1 Decreto Legislativo N°1057 que regula el régimen especial de contratacién

administrativa de servicios.

4.2 Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N°075
y modificatorias aprobadas por Decreto Supremo N°065-2011- PCM.

4.3 RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000132-2022-SERVIR-PE, Formalizar el
acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesidn N° 012-2022-CD del 19 de
agosto de 2022, mediante el cual se aprobd como opinidn vinculante, relativa a la
identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la
sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno. Sentencia 979/2021) y el Auto 2 -
Aclaracién del Tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N° 00013-2021-
PI/TC; el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC, el cual como anexo forma
parte de la presente Resolucion.

4.4 Demas Disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

05. PERFIL DEL PUESTO.

CODIGO N° 001-2023
APOYO ADMINISTRATIVO DE TESORERIA Y CAJA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
v Organo : Gerencia de Administraciéon
v Unidad Orgdnica : No aplica
v' Cargo Estructural : No aplica
v Clasificacién : No aplica
v Nombre del cargo/puesto : APOYO ADMINISTRATIVO DE TESORERIA Y CAJA
v Dependencia jerdrquica : TESORERA
v' Puestos a su cargo : Ninguno
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R
SERVICIO DE ADNMNISTRACION TRIBUTARA TARAPOTO

MISION DEL PUESTO:

Colaborar con el desarrollo de las funciones de la Oficina de Tesoreria y caja para
lograr la operatividad deseada.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a.

b.

b

g.

Apoyar en las actividades de elaboracién, ordenamiento, control y custodia de los
documentos que ingresan y salen de la Oficina de Tesoreria y Caja.

Ordenar los de comprobantes de pago por nUmeros correlativos.

Elaborar los oficios para ser remitidos a la Municipalidad Provincial de San Martin
(MPSM).

Elaborar informes de recaudacién diaria, los cuales seran remitidos a la Gerencia
de Administracién.

Realizar los depdsitos diarios asignadas a las cuentas del SAT-TARAPOTO.
Abastecer con monedas de diferente denominacidon a los Terminalistas de caja,
para el corecto desempeno de sus funciones.

Las demdas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €} ¢Colegiatura? D
- |Inmm§gt§ Completa L. B i :yi -
Primaria X lEgresado(a) ! |Bachi||er ! IThqu/ Licenciatura Si |No §
I CONSTANCIA DE EGRESADO POR UNIVERSIDAD, DE LAS CARRERAS DE S
- CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y/O ECONOMICAS.
Tecnica Basica (102 D)¢Habilitacion
afios) profesional?
Tecricy Supwlorts o ¥ Maestria Egresado Grado Sil INo
| ___|afios) L )
X |Universitaria X
Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere contar
con documentos):

v" Conocimientos en arqueo de caja y redaccidn de documentacion.

B) Cursos y programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

N =

v Capacitacién y/o curso en tributacidn municipal.
v Capacitacién en manejo de SIAF.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas/Dialectos:

il bt

Otros (Especificar)

§ Nivel de dominio 1 | ~ Nivel de dominio
OFIMATICA g e ————| OO | e = el e
INo aplica  Bdsico | Intermedio jAvanzadoe. DIALECTO ; ! 3 ntermedio ' Avanzado
Procesador de textos f X ! Inglés X »
Hojas de célculo X ‘ %Quechua [ ‘
Programa de { X [ f |Otros (Especificar) |
{presentaciones B | |

[ ; Otros (Especificar) |

Otros (Especificar)

T e e O e e e e
i T '

—
|Observaciones.-

Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA:

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

v 01 ano.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o materia:

v 01 afo.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo para el
puesto (precisando este):

v 06 meses como auxiliar o asistente

C. Enbase a la experiencia para el puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

v 06 meses

A. Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Atencion.

v Control.

v" Organizacién de informacion
v Orden

v Redaccién

REQUISITOS ADICIONALES:
v No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.
Duracién del Contrato Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de
agosto de 2023.
/ Remuneracion Mensual S/ 1,200.00 (Un mil doscientos y 00/100 Soles)

CODIGO N° 002-2023

APOYO A TESORERIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
v Organo : Gerencia de Administracion
v Unidad Orgdnica : Unidad de Contabilidad y Tesoreria
v Puesto Estructural : No aplica.
v Nombre del puesto : Apoyo a Tesoreria
v Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Administracion
v Dependencia funcional : No aplica.
v Puestos a su cargo : No aplica.
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA TARAPOTO

M
é/

MISION DEL PUESTO:

Recaudar los ingresos tributarios y no tributarios corespondientes a la MPSM,
encaraados al SAT-T.

FUNCIONES DEL PUESTO:

v

AN NI N

v

v

Recibir los pagos de los administrados para la cancelacién, pagos a cuenta y
fraccionamiento de sus obligaciones tributarias y no fributarias, pago por
derecho de tramite.

Realizar ventas de formularios.

Registrar las fransacciones diarias en el sistema de caja.

Realizar emision de recibos de cobranza varios (MPSM, SAT-T, SOAT, MINTRA, etc.)
Realizar el ciere de operaciones, el cuadre diario de las fransacciones en
efectivo, con cheques de gerencia y certificados, tarjetas de crédito y débito,
emitir reportes de las transacciones efectuadas y demds documentos
sustentatorios.

Declarar faltantes y sobrantes de efectivo detectados en el momento del
cuadre diario.

Efectuar las entregas de dinero cuando lo disponga el Jefe o Asistente de
Tesoreria o en caso supere el limite de seguridad de efectivo establecido en la
Pdliza de seguro.

Pedir autorizacién de extorno al Jefe o Asistente de Tesoreria cuando el
administrado lo solicite (siempre y cuando el caso lo amerite). En los recibos
extornados deberd indicarse el motivo de cada reversion.

Velar por el comecto funcionamiento de equipos y enseres en general
destinados a sus operaciones.

Las demds que le asigne el Jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v

Coordinaciones Intermnas:

Gerente de Administracién y Tesoreria

v

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA:

;A) Nivel Educativo

3;8) Gradq(s)/situacién académica y carrera/especialidad requéridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa | | iEgresado(a) 1‘ |Bachiller letulo/Ucenciatura Si No ‘
primaria 3 T |ACREDITAR POR LO MENOS ELV CICLO DELAS CARRERAS | D) ¢Habilitacién
L L 1| |UNIVERSITARIAS DE CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS | profesional?
= r 'Y/O ECONOMICAS O AFINES ‘ ] ]
|Secundaria | 4 Si | No
id { — -

| Técnica Bdsica |

[Maestria | |Egresado | lGrado

L l(162afios) e
|| Técnica Superior ] =
[ l(364afios) R B -
\ 1iDoc':on‘sdo |Egresado Grado

| X Universitaria
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AR
SERVICIO DE ADMSHISTRACION TREKTARIA TARAPOTO

CONOCIMIENTOS:
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere contar
con documentos):

- Conocimientos de tributacién municipal.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

- Capacitaciéon en tributacién municipal o manejo de Caja.

C) Conocimientos de ofimdtica e idiomas/Dialectos

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
Noaplica  Basico intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica  Bésico intermedio | Avanzado

Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar)
presentaciones { )

’ Otros {Especificar) Otros (Especificar)

I Otros (Especificar) W ! Observaciones -
Otros (Especificar) i
Experiencia general

- Un(01) afo

- Seis (06) meses

b) Experiencia requerida para el puesto (parte A), en el sector publico.

- Tres (03) meses

c) Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

Experiencia especifica
a) Experiencia requerida para el puesto en la funcién a la materia:

- Auxiliar o asistente administrativo

D) Oftros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

- No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

- Atencién.
- Control.
- Orden.

REQUISITOS ADICIONALES:

No aplica
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mmmmm

NDICI

IALES DEL CONTRATO.
CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.

Duracién del Contrato

agosto de 2023.

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de

Remuneracién Mensual

S/ 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 Soles)

CODIGO N° 003-2023

APOYO TECNICO A LA OFICINA DE REGISTRO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo

v Unidad Orgdnica
v' Cargo Estructural
v Clasificacion

v" Nombre del cargo/puesto
v" Dependencia jerdrquica

v Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO:

: Gerencia de Registro, Cobranza Ordinaria y Fiscalizaciéon

: No aplica

: No aplica

: No aplica

: APOYO A LA OFICINA DE REGISTRO
: JEFE DE LA OFICINA DE REGISTRO

: Ninguno

Apoyar en el registro y actualizacién de las declaraciones juradas presentadas por los
contribuyentes para la determinacién de sus tributos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Apoyar con las inscripciones, descargas de las declaraciones juradas de los

contribuyentes,

respecto al impuesto predial,

vehicular, impuesto a espectdculos no deportivos y ofros.
b) Proporcionar a los administrados los formatos para la tramitacion de procedimientos.
c) Proporcionar estados de cuenta corriente fributara y estados de cuenta en general.
d) Brindar un servicio de atencién al usuario con calidad y eficiencia.
e) Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA:

impuesto de alcabala, impuesto

A) Nivel Educativo

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

iC) ¢Colegiatura?

—

v
t

S——

Primaria

Secundaria

Tecnica Bdsica (102
afios)

Incompletal Completa

——IEgresado(a) I lBachilIer ’ lTitulo/Licenciatura

ACREDITAR POR MENOS EL V CICLO DE LAS CARRERAS UNIVERSITARIAS DE
LAS CIENCAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y/O ECONOMICAS O AFINES.

1. ]
Sii [No| |

| — e

D)¢Habilitacion

- profesional?
Tecnica Superior(3 04 ] — -
| lafios) Maestria Egresado Grado St Noj
X |Universitaria X o e
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS:

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere contar
con documentos):
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i SN
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA TARAPOTO

v Conocimiento en tributacién municipal.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

v Capacitacién y/o curso en tributaciéon municipal u otros relacionados con las
funciones a realizar.

C. Conocimientos de ofimdtica e idiomas/Dialectos:

Otros {Especificar)

Otros (Especificar) i

IDIOMAS/ |

|Observaciones.-

{ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — e g e - y e - e E—
Noaplica  Bsico | Intermedio | Avanzado DIALECTO  Noaplical Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos | [ X |inglés X
Hojas de célculo ‘ | X Quechua X
Programade 1 X = ‘ " |Otros (Especificar) |
|presentaciones | 15 21°

" otros (Especificar) |
|

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA:

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

v 01 aio.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o materia:
v 06 meses.

puesto (precisando este):

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo para el
v 06 meses como auxiliar o asistente

C. Enbase a la experiencia para el puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

v 03 meses

A. Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Atencidn.

v Control.

v' Organizacién de informacion
v Orden

v Redaccién

REQUISITOS ADICIONALES:
v" No aplica.
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SERVICIO DE ADSINISTRACIOR TRIBUTARIA TARAPOTO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.
Duracisn del Conlalo Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de
agosto de 2023.
Remuneracién Mensual S/ 1,200.00 (Un mil doscientos y 00/100 Soles)
2. CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESO.
N° ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA |  RESPONSABLE
1 | ACTIVIDADES PRELIMINARES
1.1 | Aprobacion de la Convocatoria 02/05/2023 gSAeTr_;:'ncm SoRchEs
1.2 | Aprobaciéon de las bases 03/05/2023 Senencia Genel del

SAT-T

Publicacién del proceso en el aplicativo para el
1.3 |registro y difusién de las ofertas laborales del Estado
- SERVIR

Del 04/05/2023 al
18/05/2023

Oficina de Tecnologia
de la Informacién/OGTH

2 |CONVOCATORIA

Publicacion de la Convocatoria: Portal Web del SATT;

2.1 | Periddico Mural del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Del 04/05//2023

al 18/05/2023

Oficina de Tecnologia
de la Informacién /

SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto.

Tarapoto. Imagen Institucional
Presentacion Fisica de Curriculo documentado y Sélo el dia

22 Anexos: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. 19/05/2023 itgsaae Faries
SELECCION

3.1 |Evaluacién Curricular 20/05/2023 | Gomision Permanente

de Evaluacion

Publicacién de los Resultados de Evaluacion Oficina de Tecnologia

3.2 | Curricular: Portal Web del SATT; Periédico Mural del 20/05/2023 de la Informacién /

Imagen Institucional

Entrevista Personal: Instalaciones del SATT, Jr. Ramirez

Comisidn Permanente

Periddico Mural del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 -
Tarapoto.

3.3 Hurtado N° 255 - Tarapoto. 22/05/028 de Evaluacién
Publicacion de los Resultados Finales del Proceso: Oficina de Tecnologia
3.4 |Portcl Web del SATY; 22/05/2023  |de la Informacion /

Imagen Institucional

4 | SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcién del Contrato: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 -

4.1 I i Dentro de los 5
WAROTO. dias hdbiles de
Registro del Contrato: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - pubhccdc? &5
4.2 resultados finales
Tarapoto.

Oficina de Gestidon del
Talento Humano

3. DE LA ETAPA DE EVALUACION.

EVALUACIONES e | e | ohe
1| ETAPA DE EVALUACION DE CURRICULAR
1.1 | Experiencia 30% 16 puntos 30 puntos
1.2 | Formacién Académica 15% 07 puntos 15 puntos
1.3 | Otros Conocimientos 15% |07 puntos 15 puntos
Puntaje Evaluacién 60% |30 puntos 60 puntos




