DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4 RELAC':E()D(_II\_IES'\T:—;ERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

e ER MoV ol 51,131,1,01,05 INTERFAZ

Denominacion: Recaudador Instruccién: Tercer Nivel

D Profesional
Unidad o Proceso: Direccion Financiera Direccion Financiera, Jefatura de

Economia/lng.

Recaudaciones, clientes internosy  KLTIeNEEL[V[=1dTs (0B Comercial/Contabilidad o a
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico externos. fines
[eTHT Lo MO I LI [ F- Il Servidor Publico de Apoyo 2 INCEN XN LI Il Relaciones Humanas, Técnicas
_— de Contabilidad/Manejo del
INIYEIRG WA TS (o1 Bl GAD Municipal de Loja Dinero

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

. . . - ) Tiempo de Experiencia: 2 afios
Garantizar la prestacion de servicios eficientes a 10S uUSUAriOS € | ———

general.

SN EC R CREN LI [ ERI Conocimiento de Contabilidad basica, Relaciones Humanas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS

Recaudar valores de titulos de crédito por concepto de tributos,

impuestos, tasas, etc., y venta de especies en general. Conocimientos de matematicas y Contabilidad Basica. Manejo de Recursos Financieros

Conciliar diariamente la recaudacion. Conocimientos de matematicas y Contabilidad Basica. Expresion Matematica

Brindar informacion inherente a sus funciones al usuario en general. Relaciones Humanas. Expresién Oral

Entrega de valores recaudados e informes al inmediato superior con la

respectiva documentacién de soporte. Conocimientos de mateméticas y Contabilidad Béasica. Manejo de Recursos Financieros

Mantener los equipos en 6ptimo estado de funcionamiento. Manipulacién, especificacion de productos y equipos de

- Manejo de Recursos Materiales
limpieza.

Cumplir con las disposiciones impartidas y las normas de seguridad e[Manejos de Instructivos y Reglamentos de Seguridad e

higiene del trabajo Higiene del Trabajo. Comprensi6n escrita




