R e s FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Division de Recaudacion y Control de la Deuda

Unidad orgdnica: Seccion de Recaudacidn No Tributaria

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: REGISTRADOR Y QRIENTADOR DE MULTAS ADMINISTRATIVAS
Dependencia jerdrquica lineal; Departamento de Cobranzas

Dependencia funcional: Seccién de Recaudacién No Tributaria

Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar los registros de las infracciones y multas administrativas al sistema informdtico operacional de la Entidad; asi como brindar la debida atencidn y
orientacidn a los administrados para el pago de sus obligaciones en materia no tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar ias infracciones y multas administrativas al sistema informético operacional de la Entidad.
Brindar |a atencion v orientacién al administrado para el pago de sus obligaciones en materia no tributaria.
Verificar y controlar los registros realizadas de infracciones y multas administrativas en el sistema Informatico operacional de la Entidad.

Ordenar e inventariar los documentos asignados.
Emitir informes y reportes de infracciones y multas administrativas.
COOQRDINACIONES PRINCIPALES
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Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas:

MPCH, PNP

FORMACION ACADEMICA

A.) Nive) Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?
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CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientes Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requieren sustentar con documentos) :

Conocimiento de las Normas al Reglamento Nacional de Transito, al Reglamento de Fiscalizacién de Transporte Piblico y del Cuadro de
Infracciones y Sanciones de la MPCH

B.} Cursosy Programas de especializacin requeridos ¥ sustentados con documentos.

No aplica
¢€.) Conocimientos de Ofimitica e Idlomas/Oialectos
ot Nivel into . . i ini
Ofimdtica _ deomin - Idiomas y/o dialectos . Nivel,de,dominio
Ne aplica Basitce | Intermedia | Avanzado Nao aplica Baslco Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros {Especificar} Otros {Especificar}

Dtros (Especificar)

Observaciones.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

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

Tres {03) meses

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida pata el puesto en la funcién o la materia:

Mo aplica

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 puesta que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:

Practicas| Auxikiar o Analista Especialista Supervisor/| Jefe de Area 0| Gerente 0|
profesionales ] Asistente P Coordinader| Departamento Director|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de serviclo, trabajo en equipo, capacidad de gestion y arientacidn a resuitados.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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