PROCESO CAS Il PLAZA N° 012 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:
Organc o Unidad Organica: DIRECCION DE TESORERIA

Denominacion del puesto: Personal de apoyo
Nombre del puesto: Apoyo Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Direccién de Tesoreria
Dependencia funcional: Direccién de Tesoreria
Puesto a su cargo: Nao aplica

MISION DEL PUESTO
Efectuar actividades de Tesoreria, revision de expedientes, elaboracion de planillas y seguimiento de viaticos, custodiar,

organizar, archivar la documentacion administrativa de todos los procesos de pago realizados

FUNCIONES DEL PUESTO

_ 1. Elaberar documentos administrativos en atencion a los diferentes requerimientos dentro de Ia Entidad.

2. Ordenar la documentacién de pagos y otros procesos inherentes a la oficina de tesoreria de la MPCH

3. Archivo de la documentacion correspondientes a los expedientes de pagos por vidticos, encargos Interncs, Transferencias
municipales y demas

4. Registro y conciliacion de los ingresos generados por la Entidad en las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su
oportuno registro en el SIAF-SP.

5. Atencién en ventanilla para los diferentes tramites relacionados a pagos y requerimientos de informacion

6. Elaborar planillas de viaticos en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

7. Otras funciones que le asigne el superior inmediata dentro del ambito de sus competencias y aguellas que le sean dadas por
normativa expresa

CORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Con la Direccion de Tesoreria de la Municipalidad Provincial de Chota.
Coordinaciones Externas
Otras entidades plblicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

¥ B) Grados/situacién académica ¥ estudios requeridos para el £} ;Requiere
A} Nivel educativo puesto colegiatura?

Incompleta Completa
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
Nota: No requiere de documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en fa entrevisia personal.

Gestldn publica, Sistema Integrado de Administracién Financiera-SIAF, Sistema Integrado de Gestion Administrativa -
SIGA, ofimatica nivel bdsico y conocimientos del Sistema Nacional de Tesoreria.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
| Cursos en gestion Publica, Sistema de Administracién Financiera - SIAF, Sistema Integrado de Gestién Administrativa — |

SIGA y Tesoreria

-




C) Conpcimienios de ofimatioa & idiomas

Nivel g dominio Nivel di¢ dominio
OFIMATICA Mo | Basico| Intermedie | Avanzado {IDIOMAS/ N | Basico| Intermedio | Avanzado
aplica \DIALECTO aplica
gar:t%essador de X Inglés X
Hojas de X Quechua
calculo
pregrama de % Otros
presentaciones (Especificar)
Otros Otros
(Especificar) (Especificar)
Otros Observaciones.
(Especificar)
Otros
(Especificar)
Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,
[ No menor de 6 meses ‘

Experiencia especifica

a} Indigue el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en la funcion o la materia:
@ menor a 03 meses I

b) En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale el tiernpo requerido en ef sector piiblico:
| Na se reguiere experiencia |

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

al Gerente
Analista Especialista o
director

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

Apoyo
Administrativo

Auxiliar
o asistente

Jefe de Area o
departamenio

Supervisor/
coordinador

NACIONALIDAD

&3Se requiere nacionalidad peruana?

[X] si [ ne

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la
documentacién migratoria que le permita trabajar en Perd

Anote el sustento

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
Trabajo en equipo
Organizacion y planificacidn
Orientacion a resultados
Iniciativa propia

Compromiso en el trabajo
Capacidad de andlisis y sintesis
Liderazgo

NACIONALIDAD

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

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

$/1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles).

incluye los montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual:

No tener impedimentos para contratar con el Estadg.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

No tener sancién por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato:




