serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRANMENTA DEL PERL QLE CRECE.

IDENTIFICACION DEL PUESTO :

Organo o unidad organica: Direccién de Operaciones

Denominacién del puesto: Asistente de Administrativos

Nombre del puesto: Asistente de Administrativos

Dependencia jerdrquica lineal: Direccién de Operaciones

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar las labores administrativas y operativas relacionadas con Aduanas y Comercio Exterior encomendadas por si inmediato superior.

FUNCIONES DEL PUESTO .

Apoyar en la programacion, supervisidn y coordinacion de actividades de control y supersién de las operaciones de comercio exterior con el
especialista en Supervision y la Direccién de Operaciones.

2|Apoyar en la realizacién de inventarios fisicos permanentes de las mercancias ingresadas a recinto de la ZED PAITA.

3|Apoyar en labores administrativas y operativas de sus superiores.

4IEfectuar el control y supervision de actividades ejecutadas en el ingreso, permanencia y salida de mercancias en la ZED PAITA.

SIEIaburar proyectos de informes técnicos que le encomiende su superior.

EIPrnpnner alternativas para mejorar los servicios de la Oficina de Operaciones.
7|Apoyar en la emision de reportes de actividades de control ejecutadas.

8|Apoyar en la emision de tickets de pesaje.

D

Apoyar en la verificacion de documentos de las operaciones de ingreso y salida de mercancias ejecutados por los usuarios.

Apoyar en la verificacion de la informacion de la base de datos del sistema de las operaciones de ingreso y salida de mercancias ejecutados por los
ususarios.

11|Apoyar en las actividades de control y verificacién fisica de las operaciones de ingreso y salida de mercancias ejecutados por las empresas usuarias.

12|Atender los requerimientos que formulen los Auditores Internos y Externos en las acciones de control programadas.

13|Brindar toda |a informacién pertinente que requiera el Organo de Control Institucional, en sus acciones de control.

14|Mantener reserva de la informacién obtenida en el ejercicio de sus actividades.

15|Otras responsabilidades inherentes a las funciones asignadas mediante el presente documento narmativo.

IGITrabajar en turnos rotativos diurno y nocturno de 8 horas, distribuidos entre lunes a domingo los 365 dias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas

Director de Operaciones y diversas areas que conforman ZED Paita; con el personal autorizado por las empresas usuarias para verificar y controlar el
ingreso y salida de mercancias de la ZED PAITA.

Externas

Con funcionarios de la Intendencia de Aduana de Paita y otras instituciones del Estado, empresas vinculadas al comeercio exterior.

FORMACION ACADEMICA

C.) iSe requiere
Colegiatura?

'"x ;:“E DEgresado{al Estudiante D s E No
Titulo Técnico emitido por instituto en
Dl’rimlrla D D DBa:hlller Negocios Internacionales, Comercio
Exterior. éRequiere habilitacién
DSe:undnrln D D Eﬁmlnf Licenciatura profesional?

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/si i6n académica y estudios requeridos para el puesto
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Conocimiento en uso de sotfware para gestién de oficina.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.

Capacitacion en Comercio Exterior. |
l'ﬁisacitacién en Gestion Aduanera. |

C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

Mhldedowno Nivel de dominio
SENSARCY Sive | b L nwae il IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.) X
Programa de 2
presentaciones (Power
{Ouod X Observaciones.-

Experiencia general

depositos temporales, Operadores I0EISTiCOs, EMpresas |

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afios en actividades relacionadas directamente al comercio exterior.

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

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante (Auxiliar o Supervisor/ lefe de Area o )
Dprofesional Asistente Dnnalista anda[ma ‘Coordinador Dpto. Berenta o Diregtor
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experi ia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

| ]

¢Se requiere nacionalidad peruana? ]t [CIno

Anote el sustento: DNI

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en Equipo, dinamismo, iniciativa,orden, organizacién de informacion, puntualidad y responsabilidad.




