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CONVOCATORIA CA§ (Dt N"IOsN . N'OOI -2023/SAT.TARAPOTO.

I. GENERAL¡DADES.

01. Obleto de lo Convocotorlo.
El Servicio de Administroción Tributorio Toropoto, o fin de procuror el cumplimiento de
sus metos institucionoles, ve lo necesidod de convocor y coberturor diversos puestos
de necesidod tronsitorio conespondientes olrégimen especioldel Decreto Legislotivo
No. 1057, en concordoncio con el precedente de observoncio obligotorio oprobodo
en el lnforme Técnico No 001 479-D22-SERVIR-GPGSC segÚn defolle:

GERENCIA DE ADiAINISIRACIóN:

coD.
coNvoc. CANTIDAD CARGO §UEI.DO

w1-2023 0r
APOYO A LA GERENCIA DE

ADMINISTRACIÓN
s/r,500.00

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA:

GERENCIA DE REGISIRO, COBRANZA ORDINAR¡A Y TISCATIZACIóN:

GERENCIA DE COBRANZA COACTIVA Y DEVOTUCIONES:

OTIC|NA DE IECNOTOGíAS DE TA INTORiIACIóN:

02. Enlldod convoconle.
Servicio de Administroción Tributorio Toropoto.

1

coD.
coNvoc. CANTIDAD CARGO suErDo

002-2023 0t ESPECIALISTA LEGAL s/3,000.00

003-2023 0l APOYO ADMINISTRATIVO DE LA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
s/r,200.00

coD.
coNvoc CANIIDAD CARGO SUETDO

004-2023 0t APOYO A tA GERENCIA DE RCOYF s/r,2m.00

005-2023 0i APOYO A LA OFICINA DE

COBRANZA ORDINARIA
s/1,200.00

coD.
coNVoc CANIIDAD CARGO SUETDO

oo6-2023 0r
APOYO A LA OFICINA DE

EJECUTORIA COACTIVA
s/1,500.00

coD.
coNvoc CANTIDAO CARGO SUETDO

ñ7-2023 01

APOYO A LA OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACIÓN

§/1,200.00
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Unldod Oroónlco respomoble de reollzor el Procerc de Conlrotoclón'

Comisión p"*one l poro el ejercicio fiscol 2023'

J"tignoOo medionte Resolución de Gerencio Generol N' 009-202&GGISATT'

xr

03.

Legisloiivo N"]057 que regulo el rágimen especiol de controtoción

odministrotivo de servicios.
1.04.2. Reglomento áel Decreto Legislotivo No'1057, oprobodo por Decreto Supremo

Noo75 y modificotorios oprouooos por Decreto luqlemo N'0ó$2011- PCM'

1.04.3. nrióiúCréÑ or pnestDENClA EJECUTIvA No 00ol 32-n22-sERVlR-PE' Formolizor

elocuerdo de consejo Directivo odoptodo en lo sesión N" 012-n22-CD del 19

de ogosto de 2022, medionte el cuol se oprobó como opinión vinculonte'

relotivo o lo identificoción de los controtos cAs indeterminodos y determinodos

o portirde lo sentencio delTribunolConstitucionol (Pleno' Sentenckc 97912f21)

y el Auto 2 - Acloroción delTribunol Constitucionol, recoídos en el expediente

N. O0o1 3-2021-Plfic; el lnforme Técnico N" 001479-2022-SERVIR-GPGSC. el cuol

como onexo formo porte de lo presente Resolución'

2. PERTIT DEI. PUESIO.

cóoloo tl' oot'zozg
APoYo e rl otnffióEnolr,uNlsTRAclÓN

IDENIITICACIóN DEL PUESIO:

04. Bose Leool.
1.04.,l. Decreto

/ Órgono
/ Unidod Orgónico
/ Puesto Estructurol
/ Nombre del puesto
/ Dependencio jerórquico líneo
/ Dependencio funcionol
/ Puestos o su corgo

: Gerencio de Administroción
: Gerencio de Administroción
: No oplico
: APOYO EN LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

: Gerencio de Administroción
: No oplico
: No oplico

M§IóN DEI. PUE§IO:

Apoyor en lo gestión documentol de lo Gerencio de Administroción de lo entidod.

TI'NCIONES DEt PUESTO:

o. Recepcionor, registror y closificor lo conespondencio'

b. Redoctor documentos vorios de ocuerdo o instrucciones específicos

c. Revisor y preporor documentoción poro lo firmo del Gerente de Administroción'

d. Distribuir lo documentoción generodo por el despocho del Gerente de

Administroción.
e. Montener informodo ol Gerente de Administroción sobre los octividodes y lo

progromoción Y ogendo diori<¡.

f. Recepcionor y efectuor los comunicociones telefónicos de lo Gerencio de

Administroción.
g. Montenerorgonizodo y octuolizodo de los comunicociones emitidos y recibidos por

lo Gerencio de Administroción.
h. Efectuor el seguimiento de los requerimientos de informoción enviodos o los

diferentes órgonos y unidodes orgónicos y verificor su otención.

i. Eloboror lo propuesto del cuodro onuol de necesidodes poro lo Gerencio de

Administroción.
2
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Preporor lo informoción y/o documentoción necesorio poro los reuniones de

trobojo o presentociones, osí como llevor el control, seguimiento de los octos de

reunión de su desPocho
Montener ordenodo y octuolizodo elorchivo de lo Gerencio de Administroción'

Los demÓs funciones que le seon osignodos por su jefe inmedioto'

j.

k.

COORDINACIONES PRINCIPATES:

t Coordinocioneslntemos:

Gerencio de Administroción y fodos los óreos'

Coordinociones Externos:

No oplico

IORiAACIóN ACADÉMICA:

coNocll lENIOS:

A) conocimientos técnicos principoles requeridos poro el puesto (No se requiere contor

con

B) Cunos Y Progromos de especiolizo ción requeridos y sustentodos con documentos:

Copocitoción y/o curso en tributoción municipol u otros relocionodos

con los fttnciones o reolizor

c) Conocimientos de ofimótico e idiomos/Diolectos:

3

éColegiatura?requeridoscanera/esPecialidadacadémica vGrado(s )/situaciónN¡vel Educativo

lmoÍpl€ta Coarpleia
sí No

fECNICOS SUPERIORES coMPtEfos, ESruDlOS

rNcoMPt-ErOS.

ucenciatura

x

ó 2 añosl

Básica

ó 4 añosl

Superior

ministrotivos.odsistemosdeuccióncondenExperiencio

Nivel de dominio
Nivel de dominio

lntermedio AvanzadoBásico

IDIONIAS /
DIALECTOAvanzadolntermedioBásim

onuÁrce

xlngl esxde tqtos

QuÉhuaxde cálculo
(Espe¡ffcar)

de

(Espffiñcar)

(tspsiñcar) Obstrvacions.-

(Espc¡ñ ca rl

E

Egresado(e)

lo¡ ¿xauilitación
lprofeslonal?

1" l-ln"l._l
llseomaara tr

T
T

n I
I
L+-

I ltrrtaestlali i
JL

l-lrs","¿o
l*oo

l

Doctor¿do I-"lre,".,ao [_lu..oo

x

No
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EXPERIENCIA:

Experiencio generol

/ 0l oño.

Experiencio específico

- üperiencio requerido poro el puesto en lo función o lo moterio:

/ 0ó meses

- Experiencio requerido poro el puesto (porte A), en elsector pÚblico.

/ 0ó meses

- Nivel mínimo de puesto gue se requiere como experiencio; yo seo en elsector pÚblico

o privodo:

/ Auxilior o Asistente.

A. Olros ospeclos complemenlorlos ¡obre el requlsllo de experienclo;

r' No oplico

HABIT¡DADE§ O COMPETENCIAS:

{ Atención.
/ Control.
/ Orgonizoción de informoción
t Orden
/ Redocción

ADICIONATES:

CONDICIONES ESENCIATES DEt CONIRAIO.

/ No oplico.

coNDlcloNEs DETAtI.ES

de Prestoclón del Servlclo Jr. Romírez Hurtodo No 255, Toro

Duroción del Controto Plozo determinodo ol30 de obrilde 2023'

Remuneroclón Mensuol s/ 1,500.00 Un mil ienios 00/r00

cÓoloo N" ooz-zozg
ESPECIATISTA TEGAT

IDENIITICAC¡ÓN DEt PUE§IO:

/ Órgono
/ Unidod Orgónico
/ Puesto Estructurol
/ Nombre del puesto
r' Dependencio jerórquico líneo
r' Dependencio funcionol
/ Puestos o su corgo

: Gerenciq Asesorío Jurídico
: No oplico
: No oplico
: ESPECIALISTA LEGAL

: Gerencio Asesoríc JuriCico
: No oplico
: No oplico

4
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MISIóN DEI. PUE§IO:

Coodyuvor o lo Gerencio de Asesorío Jurídico en los lobores propios como órgono
de osesoromiento.

TUNCIONES DEL PUESIO:

o) Apoyor en lo eloboroción de los proyectos de ordenonzos y resoluciones tributorios.

b) Representor y defender ol SAT-T onte los órgonos odministrotivos y jurisdiccionoles,

en todos los procedimientos y procesos en los que octúe como demondonte,
demondodo, denunciodo o porte civil.

c) Representor ol SAT-T en osuntos contenciosos y no contenciosos, previo poder
otorgodo.

d) Seguimiento de los procesos judicioles en los cuoles el SAT-T o sus funcionorios
formon porte.

e) Reolizor seguimiento o los procedimientos y procesos del SAT-T onte órgonos
od ministrotivos especio lizodos en moterio tributorio.

f) Proyector opíniones legoles en los solicitudes contenciosos y no contenciosos
tributorios presentodos ol SAT-T.

g) Proyector opiniones legoles en los recursos de reclomoción presentodos contro lo

determinoción de tributos que odministro eISAT-T.

h) Proyeclor opiniones legoles en los solicitudes de prescripción y devolución por
pogos indebidos o en exceso de tributos que odministro el SAT-T.

i) Proyector opiniones legoles en los solicitudes de prescripción y devolución por
pogos indebidos o en exceso de popeletos.

j) Proyector opiniones legoles en los recunos de opeloción provenientes de lo unidod
de multos de infrocciones de trónsito y multos odministrotivos.

k) Apoyor en lo preporoción de los informes de tribunol fiscol sobre recursos de
opeloción presentodos contro los resoluciones que resuelven solicitudes
contenciosos y no contenciosos.

l) Apoyor poro dor cumplimiento de lo que ordenen los proveídos y resoluciones del
tribunolfiscol.

m) Dor informoción o los recunentes sobre elestodo de sus expedientes.
n) Coordinor con los demós óreos del SAT-T poro brlndod un servicio eficiente y de

colidod.
o) Apoyor -de ser el coso- en los procedimientos odministrotivos disciplinorios.
p) Los demós funciones estoblecidos en el Texto Único de Procedimientos

Administrotivos vigente.
q) Los demós que le osigne el Gerente de Asesorío Jurídico delSAT-T.

COORDINACIONE§ PRINCIPATE§:

/ Coordinocioneslnternos:

Gerente de Asesoric Jurídico

No oplico.

5

/ Coordinociones Externos:
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FORiAACIóN ACADÉMICA:

coNoch tENTo§:

A) Conocimientos técnicos principoles requeridos poro el puesto (No se requiere contor
con documentos):

r' Experiencio en conducción de sistemos odministrotivos

B) Cursos y progromos de especiolizoción requeridos y sustentodos con documentos:

/ Copocitocióny/o curso en tributoción municipol u otros relocionodos
con los funciones o reolizor.

C) Conocimientos de ofimótico e idiomos/Diolectos:

EXPERIENCIA:

Experiencio generol

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y canera/especialidad requeridos c) ¿colegiatura?

lf,corrplctg coírg+Éa ür¡nciatura

ITULo pRoFEsrol.¡AL DE LA cARRERA DE oEREcHo.

Sí

D! iHabilitación
profesional?

sí

superi6
ó 4 años)

o¡ttrtÁlcl
Nivel de dominio lDroMAS/

0tAtrcTo

Nivel de dominio

No aplica Básim lntermedio Avanzado No aplica Básim lntermedio Avanzado

Procesador de t€,cos x lnglés x

Hojas de cálculo x Quechua

ProBraffla de
prsmtacions

Otos (Espec¡ficar)

Otros (tspeciñcar) O§os (tspeciñcar)

Otr6 (Especificar) Obssvacions.-

Otros (tspeificar)

/ 03 oños.

Experiencio específico

- Experiencio requerido poro el puesto en lo función o lo moterio:

/ 0l oño.

- Experiencio requerido poro el puesto (porte A), en elsector público.

/ 0l oño.

6
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- Nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencio; yo seo en elsector público
o

A. Ohos ospectos complemenlorloc sobre elrequlslto de experlencio;

r' Especiolisto

/ No oplico

HABI[IDADES O COMPETENCIAS:

{ Atención.
,/ Control.
{ Oroonizoción de informoción. orden.

REQUIS¡IOS ADICIONAI.ES:

/ No oplico.

CONDICIONES ESENCIATES DEt CONTRATO.

cÓDtco N" oo3-2023
APOYO ADMINISTRATIVO DE tA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

IDENI¡IICACIóN DEt PUE§IO:

/ Órgono
/ Unidod Orgónico
/ Puesto Estructurol
/ Nombre del puesto

r' Dependencio jerórquico líneo
/ Dependencio funcionol
/ Puestos o su corgo

M§IóN DEI. PUESIO:

: Gerencio Asesorío Jurídico
: No oplico
: No oplico
: APOYO ADMINISIRAÍIVO DE ¡.A GERENCIA DE

ASESORIA JURIDICA
: Gerencio Asesorío Jur-l,Cico

: No oplico
: No oplico

Apoyoren lo gestión documentol de lo Gerencio de Asesorío Jur'ldico de lo entidod.

FUNC}OTTES DEL ?I}ESIO:
o) Recepcionor, registror, closificor, distribuir y orchivor lo documentoción de lo

Gerencio de Asesorío Jurídico.
b) Redoctor documentos vqrios de ocuerdo o instrucciones específicos.
c) Revisor y preporor documentoción poro lo fírmo del Gerente de Asesorío Jurídico.
d) Distribuir lo documentoción generodo por el despocho del Gerente de Asesorío

Jurídico.
e) Montener informodo ol Gerente de Asesorío Juídico.
f) Atender y orientor o los contribuyentes sobre consultos relocionodos ol óreo, osí

como elestodo de sus trómites.

7

coNDrc¡oNEs DETATTES

Lugor de Presloclón delServiclo Jr. Romírez Hurtodo No 255, Toropoto.

Duroclón del Conlroto Plozo determinodo ol30 de obrilde 2023

Remuneroclón Mensuo! S/ 3.000.00 (Tres mily O0/100 Soles)

a
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g) Montener orgonizodo y octuolizodo los comunicociones emitidos y recibidos por lo
Gerencio de Asesorío Jurídico.

h) Eloboror informes respecto o los expedientes que seon resueltos por el óreq.
i) Proyector Resoluciones de Devoluciones. reclomociones, opelociones de PIT'S.

j) Llevor el controlde los opelociones poro su oportuno elevoción ol Tribunol Fiscol.
k) lnventorior expedienles y derivorlos ol orchívo centrol, cuondo conespondo.
l) Preporor lo informoción y/o documentoción necesorio poro los reuniones de

trobojo o presentociones, osícomo llevor el control. seguimienlo de los octos de
reunión de su despocho.

m) Efectuor el pedido de útiles y moterioles de escritorio requeridos por lo Gerencio de
Asesorío Jurídico.

n) Coordinoción generolde lo emisión de documentos internos.
o) Otros funciones que le osigne elGerente de Asesor'ro Jurídico.

COORDINACIONE§ PRINCIPATE§:

r' Coordinocioneslnternos:

Todos los óreos.

/ Coordinociones Externos:

Tribunol Fiscol, Municipolidod Provinciol de Son Mortín.

FORTAAC¡óN ACADÉM¡CA:

coNocrMrENIo§:

A) Conocimientos técnicos principoles requeridos poro el puesto (No se requiere contor
con documentos):

r' Conocimientos en redocción, orchivomiento y otención ol público.

r' Copocitoción en sistemos odministrotivos y/o tributoción
{ Cursos de secretoriodo.

I

A) Nivel Educativo Bl Grado(s )/s ituación académica y canen/es pecial idad requeridos Cl éColegiatura?

lncoñpláa Completa

Prímaria

Licenciatura

EsIUDIOS TECNICOS SUPERIORTS COMPI TOS, ESTUDIOS

UNIVEP§ITARIOS INCOMPIETOS.

sl No

Dl éHabilitación
profesíonal?

sf No

Bás¡ca

(1 ó 2 añosl

Superio
(3 ó 4 años)

Unúersltariax x

B) Cursos y progromos de especiolizoción requeridos y sustentodos con documentos:

0

l-le¡rcsa¿otal lls"d,irl", [tt r"t

l
Tl-lseq¡n¿ar¡a I
Ttr Maestría Egresado Grado

x L
Doctorado [**"

T


