SERVIZIODE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

Grgane: Gerencia Cenlral de Adminisiracion de Recursos

Unidad organica: Gerengia de Administracion

Ceneminacion del puesto:
Nombre del puesto: Especialista de-Servicios Geperales i

Dependentia Jerarquica Lineal:

Dependencia funcional; Gerente de Adminisiracion

Puestos-a su carge: Ne aplica

Centrolar Y5 bienes patrimoniales de 'a Entidad y administrar fos servicios pitlicos, de smiantenimiznte y mpieza, ast como o5 vehiculss de

propiedad del SAT.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

a} Elaborar el Plan de Mantenimiento del SAT.

b} Planificar ef inventario de los bienes muebies del SAT.

¢} Planificar y coordinar los trabajos de acondisionamisnto de oficinas.

d} Supervisar y coordinar I3 realizacien de manienimiento preventive y coreciivo de los 2quipos efectrénicos no informaticos, muebles & instalaciones
de 1a Entidad.

e} Coordinar fa realizacion del inventario de los bisnes muetles def SAT, a través del marcaje, regisiro, confrol y aciualizacitn de eslos.

) Supervisar las aclividades de contro! dz jos bienes patrimoniales de la enfidad

a} Admiinistrar y controlar la provision de los servicios piblicos en 1 instalaciones de! SAT,

h} Administrar los servicios de limpieza.

iy Administra ia flota vehicufar de ia Enlidad.

i} Controlar fos movimiantos de altas, bajas, modificaciones transferencia ¥ desplazamianto de los hisnes muebles.

k) Supenvisar los procesos de saneamiznto legs!, téonico y adminisiraliva de los enes inmuebles y de log vehiculos de fa enlidad,

) Realizar olras aclividades, relacionadas a su ambits de accidn, que l2 sean ancomendadas por el Gerenlerde Adminisiracian.

Coordinaciones Intemas;

*Organos
*Unidades Organicas
* Areas Funcicnales

Cobrdinaciones Extern
ho aplica.

'c,_).'; ¢Colegiatura?

Si No

Tituio/ Licenciatura

Bachillgr

Titulo Profesional Universitario en Administracian, Ingenieria,
Conlabilidad, Economia o cansra afines.

sHablliacitn.
profesional? -

8i Ho




A) Conocimientas Técnicos principales requeridos para ¢l puesto {No requieren documentacion sustentadoraj .

Conroclmienio en aormas lecnicas de control.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos ¥ sustentados con documentos.
Kota: Coda curso deben tener no-menos de 12 horas de copatitaeion y fos programas de especilizaein no menas de 90 horas.

Sistamag Administrativos, gestion piblica / privada o temas afinas.

C:} Congcimientos de Ofiméitica e ldiomas/Dialectos

l \ Intermedio| -Avanizado ¥ |intermédiof Avanzade
Procesadores de texios X X
Hoias de caloule X Quechua X
ngrama‘de X Oiros X
presentacién
Ctros {Especificar) X {bservaciones.-
Olros {Especificar) X

Experienciagenerai-

Indique la cantidad total de aios de experiencia laboral; ya sea en el seclor publico o privads.

Experiencia especifica

A. Indique e tiempo de |a experiencla reguerida para el puesto en 1a funcion o Ta'materid

1 (un) afic 0o experiencia como Especiafista I ¢ 2 {dos) afias de expefiencia como Especialista o a camibaciar de ambos 6
4 {cuatro) afios da experiencia en posiciones simifares o afines, en el secior plblico o privade,

R. En base a la experiencia requerida para ef puesto { parte A}, sefiale et tiempo requerido en el sector piblico.

T Narque el nivel minime de puesto que 56 faquiere COmb eXpenencia, ya sea en el seclar plblica o privado:

Practicante Auxiliar o ) o Supervisar / Jafe de Araa Gerente o
l )
profesional DAsistenle DAnahsta DESPGE’E'MQ DConrdinadar Do Dpto [!Drrectur

*Mencione otros aspecics complementarlos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para &l puesto.

HABILIDADES O COMPETENGIAS.

1Meiﬁra conlinua, Capacidad Analilica, Adaplebilidad y Flexibitidac.

REQUISITOS ADICIONALES

p—



