FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Gerencia de Operaciones/Unidad de Reclamos
Nombre del puesto: Asistente de reclamos
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Reclamos

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Brindar su apoyo y colaboracidn al responsable de la Unidad para la funcion resolutiva y demds funciones propias de la Unidad de Reclamos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proyectar resoluciones referentes a solicitudes en materia tributaria y no tributaria

Brindar informacidn sobre el estado de expedientes tramitados por el departamento

Registrar y custodiar el archivo de expedientes

Actualizacion de la Data de expedientes tramitados en el departamento.

Otras asignadas por el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe del Departamento de Reclamos

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) | | Si | X |No

Bachiller DERECHO

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

Incom Com
pleta pleta

Primaria D
Secundaria |:|
Técnica Bésica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitario IZI

éRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | | Si | X |No
Egresado D Titulado

Doctorado

OO0
HiNENn
OO EIEIC

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

|INFORMES TECNICOS, LEGALES, DERECHO ADMINISTRATIVO

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | Noaplica [ Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado




Procesador de textos
(Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel;
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

NO APLICA

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

NO APLICA

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No APLICA |
NACIONALIDAD
éSe requiere nacionalidad peruana? I:lSI' II'NO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Honestidad, honradez, puntualidad y trabajo en equipo.




