FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA HUANCAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orginica: Gerencia de Administracion
Denominacion: Tesoreria
Nombre del puesto: Cajero
Dependencia Jerirquica Lineal: Ninguna
Dependencia Jerirquica funcional: Analsita de Tesoreria
Puestos que supervisa: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Brindar un servicio de calidad de la usuario,

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar la cobranza diaria de la recaudacion

Cuadrar Caja

Remitir adecuadamente el dinero recaudado con el remito correspondiente.
Remitir de manera ordenada los recibos de caja diaria.

Realizar otras funciones de cargo v responsabilidades afines que le asigne su jefatura.
Cumplir con las metas y objetivos de su area delegados por la Gerencia de Administracion,
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Analista de Tesoreria, area informatica y demas areas

Coordinaciones Externas

contribuyentes

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ;Se requiere Colegiatura?

Incompleta Completn Eﬁgmsadnfa} D 5i E No
|5¢-cunddria D D DBdt’hi]l[‘!’
Administracion, Econimia o Contabilidad

Técnica Basica
(1 6 2 anos)

Titulo/ Licenciatura ¢Requiere habilitacién profesional?

D.\L:estn’a D Si D No
l:l Egresado D Titulado

D Doctorade
I Egresado Titulado

O]

Técnica .
™y Superior (364
I Universitario D

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarin) ;

Manejo y conocimiento de billetes v monedas.
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rogramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
ata : uﬂm hrrso de especializavion deben tener no menos de 24 horas de capacilacion  los diplomados no menos de 90 horas.
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nd lil‘ig‘_ll.is’._bfusos y/o programas de especializacién requeridos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Bisico IntermedidAvanzadd IDIOMAS No aplica| Basico Jntermedi Avanzado
Word X Inglés X

Excel X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad lolal de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

Un (01) ano de experiencia.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o :
: i 5 24 ; Gerente o Direclor
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Un (01) ano de experiencia en el puesto.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:
Si, ¢f puesto requiere contar con expueriencia en ol sector piblico NO, el puesto no requiere contar con experiencin en el seclor piblico.

" En caso gue si'se requiern experiencia en el sector priblico, indiquee el tiempo de experiencia en el puesto y/o finciones equivalentes.

No aplica

" Mencione olros aspectos complementarios sobre ol requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

capacidad para comunicar y transmitir ideas; capacidad para trabajar en equipo y desempano bajo presidn.

Actitud Proactiva; Buen trato para la atencion v orientacion de contribuyentes; sentido de responsabilidad y orden; valores morales definidos; capacidad de iniciativa;




