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o o ATCH FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

Unidad orgénica: SECCION DE RECAUDACION NO TRIBUTARIA

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: DIGITADOR DE INFRACCIONES Y/O MULTAS ADMINISTRATIVAS
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE OPERACIONES

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Mantener al dia el registro de infracciones y/o multas administrativas en el sistema informatico operacional vigente del SATCH; conla finalidad de emitir y
notificar los actos administrativos con respecto al Procedimiento Administrativo Sancionador Especial, en los plazos establecidos por Ley.

FUNCIONES DEL PUESTO

Llevar a cabo la digitacién de infracciones y/o multas administrativas al sistema informético operacional de la Entidad.

Identificar a la persona infractora; asi como al propietario del vehiculo; segtn la informacién remitida por la PNP.

Utilizar correctamente las aplicaciones otorgadas para la identificacién de personas, direcciones y placas vehiculares; de uso para el registro de infracciones y/o
multas administrativas.

Custodiar y mantener ordenados los formatos de infracciones y/o multas administrativas; de acuerdo al detalle del Acta de Remision de Papeletas.

Informar y coordinar con el jefe de la Seccién de Recaudacién No Tributaria las labores realizadas.

Emitir reportes y estadisticas de digitacién de infracciones y/o multas administrativas.

Apoyar en la atencién al publico en plataforma de la Entidad.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas:

MPCH y PNP

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa EEgresado(a) Dsachiller DTRqu/Licenciatura Si D No Iz,

Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho o carreras afines

Primaria
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CONOCIMIENTOS

A.) C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requieren sustentar con documentos) :
Tener conocimientos basicos del Reglamento Nacional de Transito y sus procedimientos.
B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y dos con d
No aplica
c)c imi de Ofimdtica e Idi /Dial
Ofimati Nivel de dominio ahy v/o dial : Ni)lel de duminif:
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo 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:

No 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 puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicas| Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/| Jefe de Area o Gerente o
profesionales| Asistente| R Coordinadot Departamento Director,|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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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 Ofimética a nivel basico (Word, Excel)




