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IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: DEPARTAMENTO DE COBRANZAS
Unidad orgénica: NO APLICA

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: ASISTENTE DE DEPARTAMENTO
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA DE OPERACIONES
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo la coordinacién de las actividades operativas relacionadas con el cumplimiento en el ordenamiento, atencién, control y seguimiento de la
documentacion del Departamento de Cobranza.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, revisar y preparar el despacho diario de la documentacién del Departamento de Cobranza.

Proyectar los documentos de atencién, previa coordinacién con el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Llevar el ordenamiento y control de la documentacion.

Coordinar y dar seguimiento con las unidades organicas a los documentos de atencion requeridos por la jefatura de Cobranza.

Archivary custodiar toda la documentacién remitida y recepcionada por el Departamento de Cobranza.

Mantener informado al jefe de Cobranza de las actividades y compromisos a realizar.

Preparar los requerimientos de materiales y otros necesarios para el funcionamiento de las labores del Departamento.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo i B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) IZIBachiller DTltulo/ Licenciatura si D No E:I

Administracién, Contabilidad, Economia o Derecho.

Primaria

D.) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Basica (162
afos)

Técnica Superior (3 6 4
afios)
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DMaestria DEgresado DGrado Si D No IZ)

Doctorado D Egresado D Grado




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

Tener conocimientos en Tributacién Municipal.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Ofimética ‘ Nivel de dominic? Idiomas y/o dialectos : Nivel de dominio
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Seis (06) meses
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
SEIS (06 MESES)
h

’éb En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptblico:
o aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Gerente o

Practicas
profesionales

Auxiliar o i £
X AsistenteD AnallstaD Especialista D

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

Supervisor/|
Coordinador|

Jefe de Area o
Departamento

Director|

[]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad para adaptarse al trabajo en equipo; capacidad para resolver problemas y capacidades para organizar, planificar y tener buena comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de Ofimatica a nivel intermedio (Word, Excel, otros)




