FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Administracion Tributaria
Denominacién: Gerencia de Administracion Tributaria

Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Administracion Tributaria

Dependencia Jerarquica funcional: -

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo con las tareas establecidas, ademas de acompafiar en la vigilancia de los procesos a seguir dentro de la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

ATENCION Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE.

2 |RECEPCION Y DERIVACION DE DOCUMENTOS, EXPEDIENTES Y OTROS

3 |RECEPCION DE LLAMADAS DE LOS CONTRIBUYENTES Y/O EMPRESAS

4 |EMISION Y REMISION DE MEMORANDUMS, INFORMES, OFICIOS Y CARTAS

5 |COORDINAR CON LAS SUB GERENCIAS DE TEMAS A FINES

6 |PROYECCIONES DE RESOLUCIONES (BENEFICIO, RENOVACIONES Y PRESCRIPCIONES)

7 |LLEVAR EN FORMA CORRECTA, ACTUALIZADA Y DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS, EL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS.

8 [REVISION DE DOCUMENTOS INGRESADOS A LA GERENCIA DE RENTAS

9 |OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA GERENCIA Y JEFE DE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas I

Gerencia de Administracion Tributaria

Coordinaciones Externas l




Incompleta  Completa

Egresado(a) . Si . No

Bachiller Administracion, Finanzas, Contabilidad y
afines

Secundaria

Técnica Bésica

(162 afios) Titulo/ Licenciatura

Maestria . Si . No
qresado |:|mu,m

[ Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

CECIE

LI

LI
I o Y

Doctorado

Egresado Titulado

A.) C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Gestion Publica

B.) Programas de especializacién requeridos y dos cond
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Asistente de Gerencia

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Bésico | Intermedio| Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x
Powerpoint X




EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

04 afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o .
. X ol . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

02 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Izlsl: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|02 afios

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

analisis, iniciativa, dinamismo, planificacion, responsabilidad, capacidad de trabajo en grupo y bajo presion

OTROS (De acuerdo a las funciones a desarrollar, marque "X" si el perfil requiere, entre otros licencia de conducir)

Licencia de Conducir: D Aplica Nivel o Categoria No Aplica
CONDICIONES DEL PUESTO
NUmero de Posiciones del Puesto 1 |:| 2 |:|
Lugar de Prestacion del Servicio [Municipaplidad Distirital de Carmen de la Legua Reynoso
?ni":"’e:::‘::':x)e“‘“a' (ortecionceptodincliidolos S/. 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS Y 00/200 SOLES)
Horario de servicios (Hasta 48 horas a la semana) Lunes - Viernes I:I Lunes a Sdbado

Disponibilidad Presupuestal Previsto |:| No Previsto
Nota : En caso que no este previsto deberd sustentar la necesidad e informar con qué presupuesto se financiard la contratacién.

Periodo de Contratacion [DESDE LA FIRMA HASTAEL 31 DE DICIEMBRE 2019




