-5 EISATCH FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

Unidad orgdnica: SECCION DE RECAUDACION NO TRIBUTARIA

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: GESTOR Y NOTIFICADOR DE LIQUIDACIONES DE DEUDA
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE OPERACIONES

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

puest: s a dominio municipal; conforme a lo establecido en la Ordenanza Municipal N° 016-2020-MPCH/A.

Mante er al dia las notificaciones de Liquidaciones de Deuda, para poder derivar a la MPCH las mismas y continuar con el procedimiento de reversién de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Gener ir e imprimir las respectivas Liquidaciones de deuda en el sistema operacional de la Entidad (PGT).

2 |Notificar las Liquidaciones de Deuda a los conductores de puestos morosos por concepto de Merced Conductiva.

3 |Regist ar en el sistema operacional de la Entidad (PGT) el resultado de la notificacion.

4 |Dar seuimiento a las notificaciones de deuda gestionadas e informar el estado de las mismas.

5 |Emitir nforme respecto a las notificaciones de deuda, solicitando su derivacion a la MPCH.

6 [Otras nciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord naciones Internas:

Todor los Organos y Unidades Orgénicas.

Coord naciones Externas:

MPCH
FORMACION ACADEMICA
A.) Niv =l Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

Incompleta Completa E Egresado(a) D Bachiller DTitulo/ Licenciatura

Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho o carreras afines
a estas.
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CONOCIMIENTOS
A.] Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requieren con d )

Tener conocimientos de Gestion y de Notificacion de documentos.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y ados con doc 1tos.

No aj ica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

’ Nivel de dominio " Nivel de dominio
Ofimdtica - - Idiomas y/o dialectos - -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

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

‘tros (Especificar) Otros (Especificar)

itros (Especificar) Observaciones.-

)tros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Seis (1/6) meses

Experiencia especifica
A. Inc que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Seis (1/6) meses

B. En 1ase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (1'6) meses

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

Practicas X Auxiliar o ARl Al Supervisor/| lefe de Area o Gerente o
p ofesionales| Asi | L3 Coordinado Depar ] Director]

_*Men« one_otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilid 1d para adaptarse al trabajo en equipo; capacidad para resolver problemas y capacidades para organizar, planificar y tener buena comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Mane: ) de Ofimatica a nivel basico (Word, Excel)




