SERVICIO DE ADMINIS TRACION
TRIBUTARIA HUANCAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Denominacion: CAJERO - TERMINALISTA

Nombre del puesto: CAJERO - TERMINALISTA

Dependencia Jerarquica Lineal:

ORGANICA Y FUNCIONALMENTE DE LA GERENCIA DE OPERACIONES

Dependencia Jerarquica funcional:

ORGANICA Y FUNCIONALMENTE DE LA GERENCIA DE OPERACIONES

Puestos que supervisa: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Brindar una atencion optima y eficaz en el Centro MAC Huancayo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Emitir estados de cuenta

2 |Orientar a los contribuyentes y administrados

3 |Registrar papeletas de infraccion al transito

4 |Liquidacidn del Impuesto de Alcabala

5 |Realizar el cobro de distintos conceptos que cobra el SATH
6 |Emision de constancias de no adeudo.

7 |Expedicion de PU y HR.

8 |Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Gerencia de Operaciones del SATH

aciones Externas

' éfﬁman ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa Egresado(a)

Estudiantes del 8vo ciclo en adelante o
egresados de las carreras de
administracién, contabilidad, economiay
derecho
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C.) éSe requiere Colegiatura?
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimientos referido a Tributacién Municipal
Manejo de Excel y base de datos
EB.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota  Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 1 1 e
Powerpoint « | 1r 1 v 1V s




EXPERIENCIA ' fe]

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

6 meses de experiencia

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Garante o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Sl el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en coso existiera algo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, responsable y con alta formacion en valores.
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