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MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE ATE

Organo

Unidad orgénica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo / puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

et NUEVO
GOBIERNO DEL
DISTRITO DE

ATE

SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

NO APLICA

NO APLICA

NOTIFICADOR

SUBGERENTE DE RECAUDACION Y CONTROL

NO APLICA

Notificacién de requerimiento de pago.

Notificacién de cuponeras de autoevalto.

Notificacién de cartas de cobranza.

Notificacién de érdenes de pago.

Otras funciones que le designe la Subgerencia.

CIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal ( ) Permanente ( )

No aplica

SECCION: REQUISITOS :

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Completa Egresado(a) Dﬂachiller I:lTitulo/ Licenciatura

[~ [
litaclén profesional?

D) ¢Hab

Incompleta
Primaria No aplica
X [secundaria X Maestria I:lEgresado I:IGrado
Técnica Basica (1 o 2 afios) No aplica
]
Técnica Superior (3 o 4 afios) Doctorado DEgresado I:[Gradu
Universitario No aplica

CONOCIMIENTQS’Q 52

[A%) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere sustentar con documentos) ;.

Conocimiento geografico del distrito de Ate.
Conocimiento en gestién publica.

IB.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/ Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDICMAS

No aplica l Basico | Intermedio [Avanzado

No ap[ical Basico I Intermedio |Avanzado




Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

- Observaciones No aplica
Otros (especificar) X

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Wnima de un (1) afio. l

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|Seis (6) meses |

B.. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|No aplica ‘

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/0 puesto.
|No aplica |

HABILIDADES O/COMPETENGIAS == =

Autocontrol, responsabilidad, agilidad fisica, resistencia fisica, tolerancia a presion, capacidad para tomar decisiones.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

'A.) Cantidad de vacantes a convocar

cinco (5) persona natural

'B.) Modalidad del Contrato

CAS

:C.) Remuneracién mensual

S/ 1,500 (Mil quinientos soles)




EL NUEVO
MUNICIPALIDAD GOBIERNO DEL

DISTRITAL DE ATE PERFIL DEL PUESTO i

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad organica SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo / puesto SECTORISTA DE COBRANZA

Dependencia jerarquica SUBGERENTE DE RECAUDACION Y CONTROL

Puestos a su cargo NO APLICA

O S R e T T e T

IMISIGNIBELPUESTO e R e
Brindar orientacién los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus obligaciones tributarias y no tributarias, en el fortalecimiento de |
Subgerencia de Recaudacion y Control.

a capacidad operativa de la

[FUNGIONES DEL PUESTO.

=

Analisis de cuentas por cobrar

[N}

Efectuar visitas domiciliarias a los contribuyentes asignados a su cartera de gestién.

w

Registrar el resultado de su gestién en los sistemas o programas respectivos para llevar el control de las llamadas y seguimientos de los compromisos de pago

EN

Apoyar en la verificacidn de los cargos de notificacién para una exitosa gestién de cobranza

v

Apoyo en la atencién a los contribuyentes en realizar fraccionamientos y emitir estados de cuenta

a

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMIPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal ( ) Permanente ( )
No aplica

SECCION: REQUISITOS :

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién | y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa administracion DBachiller DTitulo/Licenciatura Si D No E]

Primaria No aplica

Secundaria Maestria I:IEgresado I |Grado D) ¢ Habilitacién profesional?

Técnica Bdsica (1 02 afios)
de las carreras de Ingenieria
y/o administracién y/o
carreras a fines.

Técnica Superior (3 o 4 afios) Doctorado l |Egresado I:lGrado Si D No E

Universitario No aplica

X No aplica
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no requiere
iC.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/ Dialectos
] Nivel de dominio Nivel de domini
OFIMATICA - = : IDIOMAS i ’l : e omm:q
No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
— Observaciones No aplica
Otros (especificar) X

EXRERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Mﬂma de dos (2) afios. |

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
lUn (01) afio ‘

B. . Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|Un (01) afio en puestos de atenci6n al cliente, usuario, contribuyente o administrado. |

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|Un (01) afio |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
|Con experiencia en creditos y cobranzas- Conciliador Tributario y de Analisis de cuentas, 1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacién de servicio y organizacién de la informacidn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

SECCION:CONDICIONES/ESENCIALESIDELCONTRATO

'A.) Cantidad de vacantes a convocar

una persona (1) persona natural

|B.) Modalidad del Contrato

CAS

IC.) Remuneracién mensual

S/ 2,700 (Dos mil setecientos soles)
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d MUNICIPALIDAD et NUEVO
! DISTRITAL DE ATE COBIERNO DEL

PERFIL DEL PUESTO D's/;e'crévns
SECCION: IDENTIFICACION , . . e

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad organica SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ORIENTACION TRIBUTARIA
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo / puesto APOYO DE ARCHIVO

Dependencia jerarquica SUB GERENTE DE REGISTRO Y ORIENTACION TRIBUTARIA
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

ivo periférico, con la finalidad de tenerla correctamente almacenada y disponible para cuando esta sea

Organizar y clasificar la documentacién recibida en el arch
solicitada para la atencién de solicitudes de informacién.

Elaboracién de documentos de gestién archivistica que coadyuven a una adecuada gestién documental en la sub gerencia.
Realizar el inventario del acervo documental de la sub gerencia.

Emision de informes técnicos acerca de la situacién de documentos que se encuentran en el archivo periférico.

v A wN

Valorar documentos en el tiempo establecido para su conservacién o eliminacién.

(4]

Resguardo electrdnico y digitalizacién de la informacion contenido en los documentos que se remiten al archivo periférico de la sub gerencia para su custodia.

~

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

Temporal ( X ) Permanente (

)

GO :
vel Educativo B) Grado(s)/situacié démica y carrera/ ialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Daachiller l IT{tqu/ Licenciatura

3__ Primaria
\\ Secundaria Maestrfa I:IEgresado I:IGrado
_‘\\ Técnica Bésica (1o 2 afios)
Técnica Superior (3 o 4 afios) Doctorado DEgresado l:lGrado
T Universitario X Administracién y/o Archivistica y Gestién Documental y/o Historia y/o Sociologia o

afines

iA) Co s
Py NS ST A A S R
/B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documer L
[No aplica.
\vaeldedomlnlo ; Nivel dedt;minio 5
IDIOMAS

OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

Observaciones No aplica

Otros (especificar) X




Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|M7|’nima de dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

A.

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
Seis (6) meses.

B.. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[Tres (3) meses ejerciendo funciones como apoyo, asistente y/o especialista en materia de archivo. |

Otros aspectos compl tarios sobre el requisi

o de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
lﬁo aplica

Andlisis, proactividad, trabajo en equipo y responsabilidad.

No aplica

‘A) Cantidad de vacantes aconvocar
|Gna (01) persona natural

'B.) Modalidad del Contrato

A plazo determinado (renovable seglin presupuesto y término de la necesidad transitoria).

¢.) Remuneracién mensual
|;/ 2,0:00%00




