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PROCESO CAS IV PLAZA N° 007 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:

Organg o Unidad Qrganica: OFICINA DE TESORERIA

Denominacién del puesto: Auxiliar administrativo

Nombhre del puesto: Auxiliar administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: No aplica
Dependencia funcional; No aplica
Puesto a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar las funciones de revisar los expedientes previos a giros, realizar giros correspondientes, seguimiento y archivo de la

documentacion entre ofras actividades de la Oficina de Tesorerta.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Etaborar Revisar documentacion de expedientes previos a giros.

2. Realizar giros para pagos de bines y servicios, planillas entre otros.

3. Seguimiento de rendiciones de Viaticos, Encargos internos, transferencias a Municipalidades de Centro Poblados.
4. Archives correspondientes a los expedientes de pagos por vidticos, encargos internos y demas.

5. Apoya en las funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
CORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la entidad de la Municipalidad Provincial de Chota
Coordinaciones Externas
Otras entidades publicas y/o privadas.
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No s& requiere sustentar con degumentos):

Nota: No requiere de documentacién sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.
lSistema Nacional de Tesoreria, SIAF, Gestion Pablica. |

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 90 horas de capacifacion y los programas de especializacion no menos de 260 horas.
Contrataciones del Estado, Gestién Piiblica, Ofimatica Profesional, Programacién Multianual y Gestion de Inversiones,
SEACE, Auditoria Tributaria, SIGA, SIAF, Tesoreria Gubernamental, Contabilidad Gubernamental, Presupuesto Publico,
Control Previo y Concurrente.
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EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publica o privado
No menor a 1 afio. |

Experiencia especifica

a} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o ia materia:
| No menor a 06 meses l

b) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale e! tiempo requerido en el sector publico:
I No menor a 6 meses en el sector publiceo. J

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

Practicante Auxitiar Analista Especialista Supervisorf Jefe de Area o Gerente
Profesional Adminisirativo coordinador departamento o director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? [[] s [] No |

Anote el sustento

documentacién migratoria que fe permita trabajar en Peri !

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la I

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

+ Trabajo en equipo
» Organizacion y planificacién
» Orientacién a resultados

¢ Iniciativa propia

e Compromiso en el trabajo

NACIONALIDAD

Lugar de presentacion del servicio:

Municipalidad Provincial de Chota |

Duracién del contrato: Hasta el 31 de diciembre de 2023, renovable |

§/2.000.00 (Dos mil Doscientos con 00/100 soles).
Remuneracion mensual: Incluye los montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccidn
aplicable al frabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

No tener sancién por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato:




