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s SATCH FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE OPERACIONES

Unidad orgénica: SECCION DE CONTROL Y EMISION DE LA DEUDA
Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: NOTIFICADOR

Dependencia jerdrquica lineal: DEPARTAMENTO DE COBRANZA

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su Cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Realizar la notificacién de Valores Tributarios y Actos Administrativos de deuda no tributaria, cuyo plazo de prescripcién venceria este 31 de diciembre 2024;
asi como el ordenamiento de los doct s notificados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la notificacién de Valores Tributarios y Actos Administrativos de deuda no tributaria, cuyo plazo de prescripcién venceria este 31 de diciembre 2024.

Ordenamiento de los documentos notificados.

Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién entregada.

Velar por el orden, limpieza y seguridad de los documentos a notrificar y ordenar

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD.

Coordinaciones Externas:

MPCH, SUNARP, SUNAT, RENIEC Y NOTARIAS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachlller Dﬂtulo/ Licenciatura Si D No E

D.) ¢Habilitacion
profesional?
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CONOCIMIENTOS

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

LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

B.) Cursos y Programas de especializacién req losy dos con d
NO APLICA
C.) Conocimi de Ofimética e Idi IDial
PR Nivel de dominio " Nivel de dominio
o] Idiomas y/o dialect
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado ¥/o dialectos No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua

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.

TRES (03) MESES

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

TRES (03) MESES

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:

Practicasl I Auxiliar o Analista Especialista Supervisor; Jefe de Area o Gerente o
profi I i P Coordinador] Departamento| Director,

* Mencione otros a. C lementarios sobre el requisit X ncia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO REQUIERE

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ATENCION, REDACCION , COOPERACION, RESISTENCIA FISICA.

REQUISITOS ADICIONALES




