SAT

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

TRIBUTARIA DE LIMA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Jefatura SAT
Unidad organica: Jefatura SAT
Denominacion del puesto:
Nombre del puesto: Asistente Administrativo |
Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia funcional: Asistente Administrativo Il

Puestos a su cargo:

No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la realizacion de las labores operativas necesarias para el desarrollo de los procesos del drgano.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Realizar labores de fotocopiado y folieado de documentos.

b) Apoyar en las labores de ordenamiento de informacién.

c) Apoyar en el mantenimiento y organizacion del archivo de las comunicaciones recibidas y emitidas por la Jefatura.

d) Distribuir documentos a las diferentes unidades organicas.

e) Realizar ofras actividades, relacionadas a su ambito de accién que le sean encomendadas por el Jefe del SAT.

* Organos
* Unidades Organicas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Egr%ado(a) DBachiHer DTitulu’ Licenciatura

Egresado de carrera técnica.

C.) ¢Colegiatura?

Incompleta  Completa D Si No
Primaria D I:l
Secundaria I:I l:l
z'fzn:i!c:ﬁ?):)sica I:I D jMaest:ia DEgresado DGradO
e [ | |
DUniversilario l:l I:I DDoctorado l:'Egresado |:| Grado

4 Habilitacion
profesional?

|___|SiNo




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 menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Herramientas de Ofimatica o afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio| Avanzado
Procesadores de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentacion| X Otros X
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

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

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:

Practicante Auxiliar o il Eanodidisio Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente P Coordinador o Dpto Director

*Mencione otros aspectos complementarios

sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Comunicacion orientada al cliente intemo y externo, Responsabilidad, Tolerancia a la presion, Capacidad de aprendizaje.

REQUISITOS ADICIONALES

L_,,




