CENTRO DE GESTION TRIBUTARIA L FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Division de Recaudacidn y Control de la Deuda
Unidad organica: Seccion de Control y Emisian de la Deuda
Pueste Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: DIGITA

Dependencia jerdrquica tineal: i>epartamento de Cobranzas

Dependencia funcional: Seccian de Control y Emision de la Ceuda
Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Marcado en Base Excel de los cargos de fas declaraciones juradas.

Recepcidn en el sistema informaético PGT de fos €argos de las declaraciones juradas.
Registre en el sistema informatico PGT de los ca rgos de las declaraciones juradas.
Otras acciones relacionadas al puesto que asigne el jefe inmadiata.

Contabilizar las declaractones juradas emitidas

(Htras tareas que el lefe de la Seccion de Cantrol y Emision de la Deuda asigne
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
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B.}) Grado(s)/situaciéa académica y estudios requeridos para el puesto C.} éColegiatura?

Imcompleta Completa EEgresadu[a‘ I:]Bachlller Dntuln/h:encmtura i D Mo

,Administracic')n, Economia, Ingenieria, Derechao, Computacdn,
,Secretariado.
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CONOCIMIENTOS

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

No aptlica

B.} Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados cen documentos.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Sl Nivel de dominio . . Nivel de dominio
Ofimdtica : Idiomas y/o dialectos : b
Ne aplica Basico Intermedio | Avanzado Mo aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua

Programa de presentaciones Otros (Especificar)

Otros (Especificar} Otros {Especificar)

Oires [Especificar)

Chservacignes -
Ctros (Especificar} |

EXPERIENCIA

Experiencia general
. Indique la cantidad total de afios de experiencia labora!; va sea en el sector publico o privado

¢ ; .
Experiencia especifica

A. Incigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

! 2 :
o 1o aplica
X GER! U_\:f@ 5}' base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
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C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicas| Auxliaro . : Supervisor/| Jetada Arean Gerente of
) Analista Especialista
prafesionales| Asistente Coordinador] Departamento Directar]

* pencione otres aspectos complementarios sobre el requisito de pyperiencia ;| en cqse exisbiera oigo adicienal para ef puesto.

]

ABILIDADES O COMPETENCIAS

eny claridad en el trabajo,cormpromisa, capacidad de analisis, trabajo en equipo e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES




