
o

o

uñidad ortán¡ca:

Denom¡nec¡ón:

Norñbre del puesto:

Dependencia Jerárquica L¡neal:

Dependenc¡a lerárqu¡ca funcional:

Puestos que superv¡sa:

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO

MEIÓN DEI. PUESTO

APOYO EN NOTIf ICACIONES SUPI.ENCIA

NOTIFICADORES

SUPERVISOR DE NOTIFICACIONES

IEFE OE CONTROL Y COBRANZA OE LA OEUDA

SERVTCTOOE^Oml¡]SfR CrOr{
' rRrpur Rú xu^¡c^Yo

IDEf{TITICAC¡óN DEt PUESTO

APOYAR DE MANTRA RESPONSABTE, ETICIENTE, EFICAZ Y OPORTUNA LA OII.IGENCIA DE LOS DOCUMENTOS A NOfIFICAR

Apoyo al Supervisor de Notif¡caciones en la gestión del personal de notificaciones

Apoyo en la recepc¡ón y sectorización de los documentos a not¡ficar

Apoyo en la distribución de documentos a notificadores

Apoyo en la recepc¡ón y ver¡f¡cación de documentos devueltos por not¡f¡cadores

Apoyo en la entre8a de documentación a Departamentos usuar¡os

Apoyo en el registro de las notificaciones en los s¡stemas de información

Apoyo con la notificac¡ón de documentos

Otras que eñcargue el Jefe del Departamento de Control y Cobranza de la Deuda

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPATIS

8

lnternaj

Con el Superv¡sor. con el Anal¡sta de Control a cargo, con elJefe de Departamento

Ertemar

Con los contribuyentes

Admin¡str¿c¡ón, contabil¡dad o carreras

afine5

x

FORMACIÓN ACADÉMICA

) [orñaa¡ón Acedémica B.) Gr¿do(s)/s¡tuaajón académic¿ y estudioi requeridos pare elpuesto

si

tr
lncoñp|.to conpl.to

C) ¿Se requ¡ere

Coleg¡atura?

E8resado(¡)

ge(hiller

FORMATO DE PERFIT DEt PUESTO
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coNoctMtENToS

A.) Conocimiento5 Técn¡cos principales requeridos p¡ra el pue5to //vo requieren do(umentoc!ón rutt?ntor¡o)

Conocimiento en labores de mensajeria o ventas. Conocimiento de calles, avenidas, pasajes y otras vias de Huancayo, El T¿mbo y Chilca

B.) Progremas de espec¡el¡2eción requer¡dos y suslentados con documentor.

l!9J9:Cotlo cu.so de espec¡ol¡zoc¡ón deben aene. no rneños de 24 hotos de úpoc¡toc¡ón y los diploñodos no menos de 90 hotos.

lnd¡que los curfoi y/o pro8rames de erpeclalkac¡ón requeridoa;

lnglés

Ixcel

N¡veld. doñln¡o

rivadoriencia laborall sea en elsector pÚbl¡coo

oFrManct roroMAs

lndr uo l¡ ceñt¡dád totalde áños de

C.) Conoc¡miento, de Ofimática e ld¡ome§.

talY.l d. domlnb

EXPERIENCIA

Experienc¡a teneral

06 meses

Exper¡enc¡a especlf¡ca

A.) Márque el nlvel ñlñlmo de ouesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado

B.) lndique el tiempo de experienc¡a requer¡de pera el pu6to; ya sea en el sector público o privado

opto

06 meses

C.) [n base e lá experiencia requerid¡ par¿ el puesto (pane B), marque sies o no necesario contar con exper¡eñciá €n el Sector Público

- 1, etp'esto requ¡ete on¡or con expc encio ¿n¿lte.tor púbtico

'Eñ coso que s¡ se rcqu¡eto expetieñcio en elsec¡ot público, ¡nd¡que el l¡eñpo de expe.¡encio enelpuesto y/olunc¡ohes equ¡wlentes-

NO, elpuesto no requ¡ere contor con erpeientioen els?clor públ¡co

'Mendone otrcs otpe.¡os rcñplerflentotios sobte el.eqtis¡¡o d? expeticn(io; el coso er¡stieto olgo odicioholporc elpuet¡o.

HABITIDAOES O COMPETENCIAS

Cap¿cidad de tr¿bajo bajo presión y cumplimieñto de metas. Habilidades de corñun¡cacaón y tr¿bajo en equipo, proactivo
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