Unidad Orgénica ‘ SUBGEREN(HA DE RECAUDACION Y EJECUTORIA COACTIVA

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NC APLICA

Nombre del cargoipuesto AUXILIAR COACTIVO - PARA LA REGUPERAGION DE DEUDAS TRIBUTARIAS
Dependencia jerérquica SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y EJECUTORIA COACTIVA

Fuestos a su cargo NO APLICA

MUMICIPALIDAD DE

CARABAYLLD FORMATOQ DE PERFIL DE PUESTO

R it 5t it

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

ON DEL PUESTO

Dar soporte en los procedimientos que tiene en cartera por cobrar, realizar 1a proyeccion de la cobranzas y examinar informacion para mejora de dodumentos de gestion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2
3
4
&

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Tramitar y custediar el expedionta coacliva a su cargo

Elaborar los diferentes d tos que sean fos para gl impuiso del procedimiento coactivo.

Ejecutar los procesus de cobranza coactiva de [as deudas de caracler tributario v no lributario de competencia de 1a institucion, qua 5e encuentra en dichs estado.

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo amariten.

Emitir los informes pertinentes.

Dar fg da los actos en o5 que interviene en efercicio de sus funcianes.

Otras furcionas que conforme a su competencia b sean encamgadas por el jefe inmediato,

NO APLICA

Periodicidad da Ia Aplicasitn lemporal (marcar con un X, iego expiicar o susfentar) Temparal I:I ) Pemanente I:l

NG APLICA




giinh

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado{s)/situacidn académica y carrerafespecialidad requaritios

C) ;Colegiatura?

A} Canarimientos técnicas principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar can documentos):

Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller I:ITitulm’ Licenciatura Si ‘:I No .
rimaria Acreditar por ko mengs el lamer afiv de estudios universitarios foncluidos en especialidadss tales [3) ¢ Habilitagién
coma Derecho, Gonlabilidad, Economia o Administracion o su gquivalente en semestres. prafesional?
Secundara
Téenica Baslea
(1 82 afins} 8 D No
Téonka Superor
(34 4 afios)
% |Universitaria b3
|Maes1ria I ]Egresadu | |Gradn
lDuntorado | lEgresado l |Grado
CONQCIMIENTOS

* Conocimintos en derecho administrative o tibutario
« Conocimiento da la lsy da ejecucian coactiva, medidas cautetares, procase Gnico de ejecucian.
» Computacién e informética.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y eon de

No reguiere

C} Gonacimlentos de Gfimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominip
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTQ
No aplica Basico Intermedic Avanzado

Nivel de deminio

No aplica Bacico

Intemmedio Avanzado

Procesador de textos X inglés

Hpojas de calculo X Quachua

Programa de presentaciones % Otros {Espscificar}

COtros (Especificar) . Otros (Especificar}

Otros {Especificar) Obsarvaciones:
Otras {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el iempa talal de experiencia laboral, ya sea en & sactet publico o privada.

+ Experiencia general minima e (02) afios en e sactor piblico yio privado.

Experiencia laboral especiflea
A, Indique el tiempa de experiencla requerido para ¢l cargo estructural ylo pussto en lafuncion o la matsria;

'- Experignsia laboral especifica 06 meses de axpariencia laboral sn sl sector piblico, realizande laboras en dereche administrativo yio Tributaria

B. Indiqus el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural ylo puesto en el nivel minimo de puasto (pracisando este):

[NO APLICA

C. En basa a |a axperiencia requerida para el cargn estruclral /o puesto (parte A), sefidle el liempo requarido en el sactor poblico:

|N0 APLICA

Otros asp o sobre el requisifo de jercla, an casn existera algo adicianal prara el cargo estrctural o pussta,

NG APLICA

HABILIDADES Q COMPETENCIAS

* Puntuzlidad

» Trabajo en equipe

« Trabajo hajo presion
« Proactividad,

REQUISITOS ADICIONALES

NQ APLICA




