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# 'DPrimaria

SERVICIO D
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

DU CHICLAYO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad organica:

Puesto Estructural:

Nombre del Puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su Cargo:

MISION DEL PUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE TESORERIA

NO APLICA

CAJERO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA

NO APLICA

Atender los pagos efectuados por los administrados y contribuyentes en las cajas de la Entidad d

e acuerdo a sus normas y procedimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir los pagos e los administrados y contribuyentes para la cancelacion de sus obligaci

ones tributarias y no tributarias, y/o derechos de tramite.

Registrar las transacciones diarias en el sistema de Software del Programa de Gestion Tributaria.

Entidad.

Efectuar el cierre de operaciones, cuadre diario de las transacciones, emitir reportes y demas documentos establecidos en los procedimientos internos de la

S S WS |

Atender cordialmente al usuario y/o cliente externo e interno.

Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accion laboral, que le sean encomendadas por el jefe de la Unidad de Tes

oreria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

UNIDAD DE TESORERIA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

DSecundaria

Técnica Basica (162
afios)

O
O]
L]

Técnica Superior (36 4
afos)
Euniversitario

00 000

[]

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

DEgresado(a) DBacther DTitulo/ Licenciatura

A partir del séptimo ciclo en las carreras de Administracion,
Contabilidad, Ingenieria Industrial, Economia u otras afines a las

funciones
DEgresado DGradO

|Maestn’a
No aplica

DDoctorado DEgresado DGrado

No aplica

C.) ¢Colegiatura?
O~

D.) éHabilitacion
profesional?

Si D No E



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requieren sustentar con documentos) :

*Conocimiento en manejo de dinero y valores, deteccidn de billetes y monedas falsas.
eGestion de la atencion al cliente

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

s pas Nivel de dominio . " Nivel de dominio !
Ofimatica Idiomas y/o dialectos -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

e

|

Hojas de célculo X Quechua X |
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar) .
J

EXPERIENCIA

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

Experiencia laboral general minima de un afio en el sector publico o privado

Experiencia especifica !

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia laboral especifica minima un (01) afio en entidades publicas y/o privadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

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

Practicas Auxiliar o] . i Supervisor/| Jefe de Area o Gerente 0|
. ) Analista Especialista . )
profesionales Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementatrios sobre el requisito de experiencia

S

._en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Facilidad de comunicacion

Capacidad de planificacion y organizacion.
Tolerancia al estrés y actitud para resolver conflictos.
Habilidades matematicas y de calculo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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