SERVICKIDE
ALMINISTRACION
TRIBUTARIA BE LIMA

GOrgano: Gerencia Cenlral de Administracion de Recursos

Unidad orgénica: Gerencia de Finanzas
Denominacién del puesto;

Nombre del puesto: Técrico Cajeso |

Dependencia Jerdrquica Lineak:

Dependencia funcional: Especialista de Cajalll

Puestos a su cargo: No aplica

Atenderfos pagos efectuados por los administrados por conceplos de derechos de tramites v obligaciones tribularias y no ributariss.

&) Recibir los pagos de fos administrados para la cancelacién, pagas a cuenla y fraccionamiento de sus dbligaciones tribularias y no tributarias, o
pagos por derecha de Irémite.

by Regisirar1as fransacciones diarias en'el sistema de caja.

¢} Realizar extornos con | autorizacion del Especialista de Caja lll asignado a la Agencia de Atencion:

) Emitir un reporte de extornos: 2l Téenico Supervisor de Caja v Serviclos 3 con fos motives de cada reversian, al clerre de operaciones.

) Efectuar ol cierra de operacionas, ef cuadre diario de 1as ransacciones, emitir repories y demés documentos sclicitados.

f} Informar al Especialisia de Caja il de los sobrantes y faltantes que hublera en su ventanilla para 12 liquidacion respectiva.

g} Realizar otras aclividades, relacionadas a su ambito de acgior, que le sean encomendadas por el Especialista de Caja Ill,

COORDINACIONES PRINCIPALE

Coordinaciones Intéma
* Organos

" Unidades Organicas.

* Areas funcionafes.

Coordinacionés Exfémas:
* Entidades financieras y olras enlidades externas.

A Nivel Edugativo *

Incomplela  Complela

D |:| Estudiantes de ulimes ciclos de camera yaiversitasia o Egresade
de carréra téenica profesional,

— - I i
zestria DEQfESBdO DGWO profesional?

l D.sawc.:‘

Declorado D Egresada D Grado




CONOCIMIENTOS

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

No Aplica

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

Relacionados al cargo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico |Intermedioj Avanzado IDIOMAS No aplica| Basice |Intermediof Avanzado
Procesadores de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Prograrna_(_!e X Ofros X
presentacion
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de |a experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

1 (Un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector pblico o privado.

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

T. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el seclor piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Andlist Especidlista Supervisor / Jefe de Area
profesional Asistente pe Coordinador o Dpto

Gerente 0
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Proactvidad, Calidad en &l Trabajo, Integridad

REQUISITOS ADICIONALES




