Municipalidad distrital de

MIRAFLORES

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N.°1057

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

NO APLICA

NO APLICA

ANALISTA EN TRIBUTACION MUNICIPAL

GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Asistir técnicamente en el analisis y evaluacion de las propuestas de politica tributaria municipal, asi como en la elaboracién de los informes técnicos e impactos de estas propuestas sobre
tributacién municipal, asi como investigaciones en el desarrollo y mejora de metodologias.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar actividades técnicas de orientacion e informacion al publico, contribuyente y usuario en general, sobre obligaciones formales y sustanciales a que estén
sujetos, asi como procedimientos administrativos, orientacién de lo derechos y obligaciones tributarias y no tributarias.

1

2 Coordinar las actividades relacionadas a la difusién de las normas legales y procedimientos tributarios.

3 Analizar y verificar en carpeta las Declaraciones Juradas recepcionadas y emitidas por la municipalidad de los tributos que administra.

4 Organizar el archivo de dispositivos legales de cardcter tributario y administrativo para el uso de los servidores de la Gerencia de Administracion Tributaria.

5  Mantener informado al jefe inmediato sobre el comportamiento y cumplimiento de obligaciones formales y sustanciales.

6  Emitir Informes Técnicos sobre las ocurrencias que se presentan; asi como de inquietudes y subgerencias planteadas por el publico contribuyente.

7  Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato, relacionados a la misién del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No APLICA

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l Permanente l:l

|NO APLICA

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa I:IEgresado(a) l:lBachiller ElTl’tulo/Licenciatura

s [ ][]

Titulo profesional en Derecho, administracion, contabilidad, economia

X
Maestria | ‘Egresado | Grado
No aplica
Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [ ][]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Procedimiento Administrativo General, Ley N.° 274444

Atencién y/o orientacion al Publico

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

80 horas acumuladas en cursos y/o acciones de capacitacion referidos a Tributaciéon Municipal, Derecho Tributario o Recaudacién Tributaria.
80 horas acumuladas en cursos y/o acciones de capacitacion en Gestion Publica, Gestiéon Municipal o Gerencia Publica.




C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) -
Otros (Especificar) - Otros (Especificar) -
Otros (Especificar) -
Observaciones:

Otros (Especificar) -

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

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

Un (01) afio en Orientacién, Recaudacién o Tributacién Municipal.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

Otros aspectos comp arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar en equipo, comunicacidn, vocacién al servicio, responsabilidad, trabajar bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




