PROCESO CAS Ill PLAZA N° 011 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:

Organo o Unidad Organica: ADMINISTRACION
Denominacién del puesto: Cajero

Nombre del puesto: Cajero

Dependencia jerarquica lineal: Direccién de Tesoreria
Dependencia funcional: Unidad de Caja
Puesto a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO |
Efectuar actividades de caja o teneduria de libros auxiliares de contabilidad y titulos valores, supervisar las labores de personal

auxiliar encargado de recaudacion.
FUNCIONES DEL PUESTO

. Elaborar reportes de partes diarios, asi como informes diarios y periddicos sobre el movimiento de fondos en la entidad.
. Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas respectivas

. Realizar pagos de remuneraciones y por otros conceptos y efectuar calculos sobre deducciones

. Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos

. Extender y preparar recibos por pagos, cobranzas y aplicar deducciones por timbres fiscales, seguro social y similares
. Verificacién, resguardo, control y custodia de las cartas fianzas y titulo valores a nombre de la Entidad.

. Registro de ingresos obtenidos en el SIAF

- Atencion en ventanilla para la cobranza a usuarios por los diferentes servicios que presta la Entidad

. Otras funciones que le asigne el superior inmediato dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por
normativa expresa
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CORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Con la Unidad de Caja de la Municipalidad Provincial de Chota.

Coordinaciones Externas

Ofras entidades pﬂblicas ylo privadaks.

FORMACION ACADEMICA

s ! _ | B)Gradoslsituacion académica y estudios requeridos para el C) ¢Requiere

Incompleta Completa
D Primaria D l:l D Egresado D Bachiller IZl Titulado/Licenciatura Si D No E
I:I Secundaria D [:] Contabilidad, Computacion e Informatica o afines D) ¢Requiere
__habilitacion
. Profesional?
Técnica n
D basica D D j Maestria D Egresado D Grado
Técnica NO si No
superior APLICA
I:I universitario D I:I I:I Doctorado D Egresado l:] Grado
NO
APLICA

CONOCIMIENTOS

|A} Conocimientos Técnicos principéies reqdericfas para el puesto (No se réauﬁere sustentar con documentos}):
Nota: No requiere de documentacion sustentatoria, su validacion deberé realizarse en la entrevista personal.

Gestion Publica, Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF, Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA,
ofimética nivel basico, manejo de caja chica, control de titulos valores

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Cursos en Gestion Publica, cursos en el Sistema de Administracién Financiera - SIAF, Sistema Integrado de Gestion
Administrativa - SIGA y cursos en el Sistema Nacional de Tesoreria




C) Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivelde dorminia

£ No |Basico Intermedio | Avanzado No Basico | Intermedio | Avanzado
i P B U e b
X

procesador de X Inglés
textos

Hojas de Quechua
calculo X

programa de X Otros
presentaciones (Especificar)
Otros Otros
(Especificar) (Especificar)
Otros Observaciones.
(Especificar)

Otros

(Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia General .

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
' No menor a 01 afio de experiencia ]

Experiencia especifica

a) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en /a funcion o la materia:

[ No menor a 06 mes de experiencia ]

b) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
I No se requiere experiencia ’

¢) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado

Practicante Auxiliar Caiero | X Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerentg
Profesional o asistente ! coordinador departamento HiFsatoE

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD
¢Se requiere nacionalidad peruana? Si [ ] No
Anote el sustento No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la

documentacién migratoria que le permita trabajar en Per

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
Trabajo en equipo
Organizacion y planificacion
Orientacién a resultados
Iniciativa propia

Compromiso en el trabajo
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo

NACIONALIDAD

e o o o

Lugar de presentacion del servicio: [ Municipalidad Provincial de Chota |

Duracién del contrato: [ Tres (03) meses — renovable. |

$/2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles).
Remuneracién mensual: Incluye los montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

. ; No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
Otras condiciones esenciales del contrato: Ry ) ’
determinacién de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente.
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